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INTRODUCCION

£i Manua! de Procedimientos es un instrumento administrativo

- que permite conocer el funcionamienio descripcion de {as actividades
q p y

principales que realizan las Unidades Administrativas que integran te Secretaria

de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental.

Asimismo. este Manual es de importancia en esta Dependencia
ya que en él se establecen las principales actividades para lograr un buen
desempric de las labores dentro de la mismas, sin duda alguna, es un
documenio el donde los Servidores Publicos realizan sus actividades vy
cumpien con sus encomiendas, con la finslidad de desarrollar y crear una

motivacion de profesionalismo en ef ambito 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 desarrolian en la Secretaria de Recursos Naturales y

Protecciéon Ambiental.

Asimismo, en e! contenido de este Manual, se podrd encontrar los
procedimientos de manera enunciativa mas no limitativa de las Unidades

Administrativas que integran esta Secretaria.

Procedimiento:
Atencion de 1a Audiencia Pablica de Ja Titular.

Objetivo:

Brindar Ia atencién pertinente a las personas que acuden al Despacho de la C. Secretaria a
efecto de que sus peticiones, ya sean en forma verbal o escrita sean turnadas al area que
corresponda conforme las funciones propias de cada una de elfas.

Nommas de Operacion:

« La Secretaria particular recibe las peticiones formularias por tos Ciudadanos en un
Horario de 8:00 a.m a 3:.00 p.m

« Las peticiones seran canalizadas a la Unidad Adminisirativa que corresponde de
acuerdo a las funciones que ejercen establecidas en el Reglamento Interior de la
Dependencia

Fecha de E!

i -

Direccion de Area:
Secretaria Particular

Unidad Responsable: |
Secretaria Padicular

Nombre del P : Alendion de la Audiencia Publica de 1a Jitular

Responsable

Act.
Documento

)
[ ] Forma o I

Descripcion de Actividad

- fnicia Procedimiento

Atieade al Ciudadano que soliiia expaner | Ficha de solicitud
su asunto a la Titular y elabora ficha con { de audiencia

sus datos y el asunto que dewes tratar con
fa Titular

Asistente 1

Ficha de solicitud
de audiencia

Atiende af Ciudadano quien le expone el
asute a tratar con 13 Titutar

Secretario Particular 2

3 Informa al Ciudadano la  Unidad
Administrativa de 1a Secretaria competente
de conocer el asunto o bien s et mismo ke
coriesponde a otra dependurcia de la
Ad:inimistracion Publica Federal Estatal o
Municipal

Secretario Particutar

Corlacta telefonicamente a los
fus icnarios que corresponda el asunio
pzr 3 carantizar la atencion al Ciudadano

“ecretario Particular 4

Acumpafia al ciudadano a las Unidades
administrativas en su caso, para informar
. a tus funcicnarios la presencia de aguel

- sisiente 5

Repistra en control de solcitudes de | Registro de
auciencia el resultado final de la atencion | sclicitudes de
que« se dio al asunto plantead< audiencia.

Secretario Particuiar 6

Termina el Procedimiento

ha de Elaboracidn

| onos2012

Asistente

Secretario Particular

. ( INICIO )

Atiende al Ciudadane que solicits exporer su asunto a
Ia Titwiar y etabora ficha con sus datos y el asunto gue
desea tratar con la Titular.

Ficha de
solicitud de
audiencia

Atiende at Ciudadano quien le
expone el asuntg 2 tratar con by
Taular. 4

Informa al Ciudadano la Unidad
Administtatva de la Secretaria
competente de conocer e
asunto o bien si el mismo le
corresponde a oua
dependencia de 3
Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal.

Contacta telefonicamente a los | <
{funcionarios que corresponda el
asunto para  garantizas b
atencion af Ciudadano.

Acompana O] ’ '

‘dudadano 8 fas
Unidades

administrativas  en  su
caso, para informar a 6

fos  funcionarios |
resenci o anodd. Regits en contret de soliciwdes da -
e audiercia el restado tnal de ta

l Jention que se dio al awnto
olanteado.

H Registro de
solicitudes de
auciencia

Termine

Procedimiento:
Recepcion y Distribucion de la Correspondencia dirigida a la Titular.

Objetivo: -
Recibir la correspondencia oficial dirigida a la Titular de la Secretaria y turnaria a la Unidad
Administrativa que corresponda en tiempo y forma :

Normas de Operacion:

« La Secretaria Particular recibe 1a correspondencia dirigida a la Titular de la Secretaria
en un horario de 8:00 a.m a 3:00 p.m

» La correspondencia oficial serd canalizada a la Unidad Administrativa que corresponde
para que en su caso se proceda a dar respuesia a las mismas en tiempo y forma
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Fecha de Elaboracién: |

Hoja: ]

01 ] 08 | 2012 | 1

oR:
T de | 1

[ireccion de Area:
| Searetavfa Padiouiar

Unidad Responsable;
Secretaria Parycular

TKombre dl

| Act.

!
. Responub.e‘—_ No.

 Recepoan y Distnbusion O¢ fa Comespondencia ingida @ ke 1aular

ipsion de Actividad

Forma o !

T
!

ot i e e

.
} Arca da Kecepeian ]

cretaro Paticutar iz

1
{ Trvsiar de la Secretaria
1 .

[

Secre!lsio Fanticular <
Secretans Parbcutar

Atga g3 Heovepcion

i
| Eecibe 3 concentts 1z corespondencia
I ofigiat drigida a la Tduiat ce 1a Secretaria,
{ acdsands ce tecidcs fa misma,

en yn lkbro de contrdd la
i3 y envia a la Secretaria

spondtencia oficial
WQFESAIT Y 12 z 'a Tiutar para su

andise

Insteye al Sccrelanio Particuiar para que
remia l» comespondencia oficial a fa
Unidad Adininisivaliva que determine, o en
su Caso se picceda al archivo temporal de
lies  documentos que son solc  de
‘ conosimients

Caplura en e sistema ce software la
cofrespondencia  oficial.  plasmando a
quen sevd lunada paz electos de tener
un seguimienio de 'a misma

Tumme 2! Area de  Recepcida la
colresgondencia oficial para distribuiria en
as Unidades Administrativas que
corespenda, oon las indicaciunes gue
duterming ta Tiular,

Recibe la documentacién, saca juego de

1

Conespondencia

Cortespondencia

Conespondencia

Correspondercia

Scftware

copias pata ef archivo temporal y entrega
1a comespondencia oficial a la Unidad |
Administtativa respectiva

f
Termina ¢! Procedimiento ‘
!

Cerrespondencia

Unided 'Mminls(ri&iva; Sec(eléda i’aﬂk:qlpl

a ¥

—————

Procedimiento:
Integracién de propuesta de pragramas y proycclos a sef ejecutados con [ecursos de PEMEX.

Objetivo:
Detsrminar fos procedimientos para fa integracion y validacn de los Programas y Proyectos

que se prusentan a PEMEX para ser considerados en las aportaciones economicas que (3
Paraestatal asigna a 12 Entidad en los nubros de Donativos y Donaciones

Normasa de Operacicn:

* En coordinacién con la Gerencia de Desarrolio Social de PEMEX se determina los
requisitos para la integracion de los preyectos y fichas tecnicas; tos cuales se hacen del
conociniento de los soficitantes (Munizipios.dependencias det seclor publico).

* Los solicitantes presentan mediante fichas técnicas la propuesta de programas y
proyecios de conformidad con los kneamientos establecidos.

« En coordinacion con i3 Unidad de Geguimiento y Evaluacion, se validan las fichas
técnicas y se inlegra |a cantera de proyeclos a presentar a PEMEX

+ Mediante oficio se presenta ante PEMEX las fichas técnicas que integran la propuesta
de donatives pata el ejercicio comrespondiente

Aicw do Recepcidn

=0

Recibe y concentra la
corespondencis oficial girigids
s i Tivlar de ia Secrelaria,
acusenda de recivido la misma.

Registra en un o g contred

'] yonvis e la
Secretana Perticular.
Coeapancence
[ Cormaran
I dea Recive s
' cotumenacn,  raca
: Juega de copias para el
M —~ archivo lempoal  y
S L etiega A

crerpondencia olitial o
ta Unittad Adainbluativs
FIPECH

N SR O)

— 5. AUUIORI,

G h—

Fecha de Elaboracién __ _Fecha de Elaborscion: Hoja:
) o 2012
01-08-2012 Uweccion de Ares Unidad Responsabile:
3 de R les y F Unidad de Entace interinstiluciona!
on . Ambiental -
Nombre del Procedimisnto: Integracion de propuesta de Y y a sel ejeculados con
recursos de PEMEX.
Secretario Particular Titular de fa Secretaria L Res, l Act "[ - Formas
i ponsable No. Dencripcién de Actividad Docu
Secretania de Recursos 1 Sokcila 2 Ayuntamientos de  influencia
Naturak y Pro H pei Yy ias " del e o Oficio
Ambilental estalal, las propuestes de programas y
oS @ ejecular con  recursos
aporiadus por PEMEX
Secretaria Particutsr 2 Reocepaona las propuestes y 1as tumna o Oficio
Conesponsanca
Unidad de Entace 3 Recibe propuestas y revisa que cumpls con
o - Trabwi wiplaucional fos limeamientos en la materia y envia a: Oficio
Raw Documentacion
comespondencia oficial
9 yta tuma &
ia  Tiutar para sy . .
analsis Unidad de Planeacion 4 Registra y procesa en su base de datos i | Documentacion
£stratégica e informatca informacion, y envia en medio magnélico &
impresa a:
tnastruye @ Secretario
P e Unidad de Entace | 5 {Elabora oficio de propussta. para ser Oficia
C‘\ Softwsre o m“"d"““l ““‘mv siva que Interinsttucional remitido al O dei C. del | O
) ine. 0 en sU ca30 % Estado, ¢l cual envia a:
Capwra en e simtema proceda &l archivo emporal
software 15 Coffesponcq de los documentos qua $00
oficial, PlASMENTO & QUIBN| 405 g conacamienta.
tunada pera efectos de Secretaria Particular 6 Recibe oficio propuesta y documeniacion Oficio
un seguimiento de |3 mism| Py pata tramile de firma def C. del | D
Esladc y eavia a:
:
Tums g Aea de :
Recepcion s Despacho C. Gobemador del 7 Recibe Oficio propuests y Documentacion, Oficio
conespondencia oficiat E3tado pare ia firma tespectva y envia a: Documentacién
paa dsitipuria en las
Unidades Adminglrativas ’
qua conesponda, con las Secrataria de Recwrsos | 8 | Recibe Ofijo fumado y documentacion: !
Cidnes Gue determine Naturaies 14 Froteccion envia a Dreccion General de PEMEX, i
Ambiental Oficio :
i | Uocumentacion l
g Termina el Procedimiento
_ ~ _ |1 i

RS ST
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Amblenta! Unidad de Eplace intarinstitucianal 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacién e Integracion de Fichas Técnicas oo Ptog,mw ¥ Proyecios

& ser ejecxAados con recursos de PEMEX.

Act i ; Forma o
Responsable 1 No. I Descripclon de Actividad - b o
Sacretaria . Planeacién
Naturales y Padticular | Eniace Estratbgica ¢ :""" B'M""’o"‘ Gridad ™ Erace | T [Soiois 3 nyunummm % iuenda O
Protaccion Informdtica Interinstitucional dei Fiche Téonica
esta!al. ﬁcha {écnica de propuestas de
Programas y Proyectos. -
Uridades Administrativas R Reciben solicitud, etaboran fichas técnices Olia
2 |ylasenviana Ficha Wcnica
Selicha .
Apwronminaton. 4
sacie N
S cian & Unidad de Enlace | 3 | Recepciona las fichas lécnicas y revisa que ‘
i:o- n.-: imerinatitucional estén slineados los objetivos del RLED | Fichas Técricas
[dnoopunt M 2007-20012, a tos Ejes Estratégicos del .
. Poyecies ] Acverdo Marco Tabasco-PEMEX  2007-
pmou o= 20012, y al Programa Seclotial de ta
— por SERNAPAM y los luma a: s
PEAEX -
Ebacy wtrio
Ot weevesn, P
e & Direccion de Planeacién | 4 | Reclbe fichas técnices y las muls(ru on | Disco en ity
Gobemader  out Estratégica € informatica sistoma de LM
Esado, @ cuw prograrmatica y tuma en medm magndlico
ins . a
Oecan N )
] Unidad de Enlace S .
Moate ot Interinsttucionat Recibe iniormacion en medio magnético y | Discs gn medic
o janserd e ragistea informaclon para su imtegrackin en Magnéticc
 violirivnd -C- e la propuesta de programas a Ejecutar con )
o o e y avei tocursos de PEMEX: -
Estate y Ervid »: a N
L/JU O Unidad de Enlace| 6 |Elabora informe de registio de fichas | Documentacidn
focke i Interinstitucional técnicas para validacion del C. litulac de ta
Srmave o SERNAPAM
L I .
i ¢ Direccién
Genersi -
PEMEX . .
Py Secretaria de Recuyrsos 7 Recibe inlorme, valida yo remhks { Documentacién
Oecommnin *| Naturales y Proteccién observacioncs y envia a
Ambierntal *
(:D..... Unidad de Enlace | 8 | Recibe veiida yio Oficie
Intevinstitucional para su solventacidn e integra informe a i Documentacién
Pemex de los Programas y fichas técnicae
8
Unidad de Entace 8 Etabora oficio para fima de la C. Souolarh. Oficlo
Interinstituclonal de 1a SERNAPAM, el cual envia a: Documantacton
Procedimiento:
Validacion e Integracidn de Fichas Técnicas de Programas y Proyectos a ser eyeculados con
recursos de PEMEX. -
Secrelars de Recursos | 10 | Recibe oficio ¥ docwnumm& para ﬁmu y Oficio
m y Proteccion envia a la de | O
Objetivo: Ambientat Desamolio Social de Pemex
Determinar los inmvi para la @ ¢ gracidn y validacion de los Pr y Proyectos .
que se presentan a PEMEX para ser considerados en las aportaciones economicas que la 11 | Yermina ol Procedimisnto
araestata! asigna a la Entidad en los rubros de Donativos y Donaciones

Hormas de Opecacion:

« En coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social de PEMEX se determina los
requisitos para la integracion de los proyectos y fichas técnicas; los cuales se hacen del
conocimiento de los solictantes (imunicipios-dependencias de! sector poblico}.

+ Llos soliclantes presentan mediante fichas técnicas ls propuesta de programas y
proyectos de ¢ idad con los § icnio: lecidos.

+ " En coordinacién con 1a Unidad de Seguimiento y Evaluacion, se validan las fichas
técnicas y se integra la cartera de proyectos a presentar a PEME

+ Mediante oficio se presenta anle PEMEX las fichas técnicas que integran fa propuesta
de donali para ei ej h pondi
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23 N > Secretaria de Recursos Unidad de Enlace Unidades Administrativas Direccién de Planeacion
2 s Natursles y Protuceion Interinstitucionat Estratégice e informstica
de Entace iriterinstitucion Ambientat
i, de _Fi - -
Socretaria dv Rocursos ’
Natursies y Proteccién Unidad do Ealace Unidades Administrativas
amtiental toterinstitucionat ¥ Estratégica ¢ Informatice
Recbe  sokotud,
shaboran  Bchac
ticicas  y  las .
emim e
= i
) Scnas le::lra\lush; . Procedimiento
R e Integracion de informes mensuales de avane s fisicos y financieros de proyeclos ejecutados
ivor con recursos de PEMEX
PLED 20072012
1 b
Esvaiigoos  cel
Tabasco PEMEX Objetivo:
2007.20012 v @
P na
Sraae Asegurar de manera expedita e! sevwmier o y aplicacion de los donativos y donaciones
105 tuma a aportados por PEMEX
Redbe . Nomnnas de Operacion.
Wlomactn e
medlo  megnétice
& improso « La Gerencia de Desarrollo Social d-: PEMEX emite los lincamientos y formatos 3
o traves de los cuales se presentan los :nformes de aplicacion
« En cocidmacién con la Direccon General de Adminstracion y la Unidad de
Seguimiento y Evatuacion se solicit 'os beneficiarios la presentacion de los informes
de acuerdo al calendario estatiecrio
. « Seinlegra los informes y se remuern o la Gerencia Corporativa de Desarrolio Social de
- PEMIX via oficio 0 a través de ennaiil
Secreusds de Rocursos Unidad de Enface Unidades Administrativas Direccion de Plansacion
:wﬂn y Pidteccion Interinstitucionat Eevatégica e informatca
N Fecha de E i Hoja:
- - 01 ] 08 | 2012 | 1 [ de | 1
Direccion de Area: Unidad Responsable:
Secretarla de Recursos Naturales y Proteccién | Unidad de Enlace Interinstitucional
Ambiental N
Nombre del Procedimiento: Integracién de informes mensuales de avances fisicos y financieros de
[ proyeclos ejecutados con recursos de PEMEX.
0o regisiro  de
fohas onicas - -
pas  vakdacin . [ Act T - . T Forma o
e Tomdsta Re-si.unsable | Ne. | Descripeion de Actividad | o
SERNAPAM  y — L
ewina
< PRn— Secretaria de Recursos 1 Solicita a Ayuntamientos de influencia
Fache o, . Naturales y Proteccion petrolera y dependencias del ejecutivo Oficio
vaban yo rerite Ambiental estalal, los informes fisicos y financieros de
el Y los proyectos ejecutados con recursos
L_j aporadas por PEMEX
Unidades Adirunistrativas 2 Reciben solicitud, elabera informes y los Oficio
envla a: Documentos
Recive Secretarta articular 3 Recepciona los inferines y los furna a: Reporte
vaidaciones  yf Documentacitin
;;"‘:"’"""" - Unidad de Enlace | 4 Recibe informes y revisa que cumplan con
aohentacion @ Interinstitucion.a los corceptos y aportaciones aulorizadas y Oficio
tatagra intonms & tuma a: Documentacion
Permax  de  las
Sohas  toniBear
de fos Programas Unidad Leguimienta Y S Registra y valida la informacion, y en su Oficio
dtortzascs Evatuacion caso envia las observaciones | Documentacién
N correspondientes a:
Unidad de Enlace 6 Recibe informe de Vo.Bo. y en su caso Oficio
interinstitucion.ad cbservaciones las que remite a la Unidad | Documentacion
Administrativa comrespondiente  para  su
w,a'",,,,,_’ —2 solventacion Oficio
Tindac  de : Documentacion
Sthnaram Y Unidades Admunistiativas 7 Reciben  observaciones  y  remiten
solventaciones correspondientes a; Oficio
L_ﬂ-/—‘ Documentacion
83 Unidad de Enlace e Recibe sotventaciones e integra informe a
3 interinstitucion.al ! Pemex de tos avances fisicos y financieros Oficio
; Documentacisn
i Unidad de Ernlace @ | Eiabora oficic para fima de la C. Secreluria
! Inteninstituc ol | de ta SERNAPAM, ef cual envia a:
i : Oficio
{ Secrelaria de Recursos 10 | Recive oficio y documentacion para fima y | Documentacion
Naturales y Proteccion yenvia a la Gerencla Corporativa de
- { Ambiental | Desarrollo Social de Pemex

, -
’ J | Termina ef i
y . | ermina e{ Procedimiento

ul -
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- d de.
Recormos Naturstes ©  Becretaria Unidad de Enlace * .:'::"‘M“, v
P on Particular Intertnsuticianal Evaluacton

Unidad
Administrative

Rectre  solorud
ot pewte 7
Qo
informe ds
VoBo. ¥y e w
csea
obsarvaciones,
laa Gue remee 3 la
Unudad
Adminsratve
Corespondinnia
parn -
moiventecén
Oncso
Cocurrmreacion Racke
ovservaciones ¥
remiten
achventaciones
e [ T—
. .
iniagra iniorme 4
Pemex de oo Docurmntacsn

ional N
“de” avances
con recurscs “de

Secratars de Unidad da
RAacursos Neturales Secrelaria Unidad de Enlace imient
y Proteccion Particular irterinstitucional Seguimiento y
Amblental Evaluacion
A2
1
Recbs obcio y
:n‘:m- ¥ ovia .

Corporatva de
Desaroie Socw Seaewda de
g Pomas, SCANAPAM, o

-

G

Procedimiento:
informe de aplicacion de recursos aportados por PEMEX

Objetivo:

Unlgad
Administrativs

Determinar los procedimientos para la integracion y validacion d« fos recursos aportados por

FEMEX.

Normas de Operacidén:

+ Solicta a la Unidad de Seguimiento y Evaluacion los

informes cualitativos y

cudnlitativos de los Programas y Proyectos ejercides con recursos aportados por

PEMEX.

Fecha de Elaboracion |

01 08 2012 | ¥

Hoja
1 l.doa_ 3

Direccion de Area:

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion
i f

Unidad Responaable:

Unidad de Enlace Inlerinstitucional

Al
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe de aplicacion de recurses aportados por PEMEX
Act ~ o ’ Formu o
Responsable No. Dascripcion de Actividad D to
Unidad de Enlace 1 Solicte @ la Unidad de Seguimienlo y| Memordndum
ineterinstitucional Control de fa SERNAPAM los informes
cualitatives ¥y cuantilativos de ftos
Programas y Proyeclos ejercidos  con
recursos aportadas por PEMEX,
Unidad de Seguimiento y| 2 | Recie soliciiud, elahora infoame y remite a; " informe
Evatuacion - . Disca en Medio
Magnético
Unidad de Enlace 3 Recepciona informe e Integra cuadie informe
Imerinstitucional resumen de avances el cual remite para su .
aprobacion a: -
Despacho C. Secretaria de la 4 Recibe cuadro resumen valida y/o remite infarme
SERNAPAM cbservaciones ¥ envia a:
Unidad Seguimiento y S Recibe vafidaciones y/o observacioties Informe
Evaluacion para su solventacion, e!abora lepode finat y Disco en medio
envia a fa g ia de gnéticd
wverificacion de Apoyos Socrates de PEME)(
6 Termina el Procedimienta
-

Fscha ce Elabo adan

0«06 20.2—-J

Secretaria de Recursos
Nalurnlu ¥ Protecclon

Unidad de Entace

Subgerencia de

Unidad de y

Amblental

¥ Seg
de Apoyos Sociales ds

PEMEX

Solcite @ ts Unidad Recbe  solatu,
oo aat,0ran informe
Controt 00 & yremas &

=

Recepciona
Inorme ¢ intogra
cuaar

vio obsens

yevaa

Reciva vomarcanes

acsenes,
etaps repone snal

=
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Procedimiento: Procedimiento:

Atencion a clerres a mslalacmnes petroferas. Atencion e informacién de reclamaciones diversas atribuibles a petréleos mexicanos.
N * .
Objetivo: . Objetivo: . .
Coordinar la institucion de acciones que determinen alternativas que permnan la operatividad Convocar y realizar reuniones con representantes de las comunidades y de las instaricias
de las actividades econémicas y productivas del Estado. involucradas, derivado de Ia atencién de los asuntos inherentes a 1as funciones de esta
. direccién
Nommas de Operacion:
No aplica : Normas de Operacidn:
- No aplica
Fecha de Elaborscién: | Hojz: Focha de Eiaboracion | Hg%____
01 [ 08 | 2012 | 11 o ] 1 61 [ 08 ] 2012 ] 1 | de 1
Direccion da Area: Unidad Responsable: . Direccion de Area: Unidad Responsable:
Unidad de Concertacion Sociat Depar e Congeracién : Unigad de Concertacion Social Oepartamento de C
Nombre de! Procedimiento: Nombre dei Procedimiento:
Atencidn a cierves 3 Instalaciones F i} Atencién e informacién de reclamaciones diversas atribuibies a Petroleos Mexicanos
bl Act Descripcin de Actividad Fommas R bte Act Descripcion do Actividad Forma o
Responsable No. Documento espf)nsa No ! Documento
Pemex R 1 Envia ficha técnica de la instalacion cerrada. Documento [Unidad de Atencion Cudadana 1 Canaliza al reclamante o la solictud 2 la | Documento
‘ Unidad de Concertacitn Social:
X ) Unidad de Concertacién
Recibe ficha técnica y turna a la Unidad de 2 Recibe y revisa escrite de soficitud, lo turaa | Documento
Secretaria de Unidad 2 Concertacion. Documento para atendion o resputsta a PEMEX o of drea
| responsable interna de la secretaris.
Integra  expediente, analiza, _convaca ¥ )
Unidad de Concertacion 3 | programa reunidn con Subsidiaria de PEMEX, Unidad de Concedacion 3 | Consuha con e dres responsable de la
para fijar estrategias de atencion al cierre Direccidn de Verificacbn y Atencién de
. Reclamaciones
Realiza reunidn con inconformes y PEMEX. Documento Documento
. . Reclamante 4 Recibe informe dei status de su reclamacion o
Umidad de Concentacion 4 Si se libera el cierre se nr_mg minuta de solicitud u oficio de notdicacion de resuttado
acyerdos y se termina procedimiento. Y si no © respuesta 3 su solicitud,
se libera ef cierre se reprograma reunién en
campo con PEMEX, 0 en su caso en la )
SERNAPAM con inconfarmes Respuesta a reclamaciones por escritc a
Oocumenta Unidad de Concertacion 5 | PEMEX. Documento
Si el blogueo persiste, | Paraestatal tuma el Se envia por escrita 13 respuesta generada por
€250 2 la instanciz Juridica Correspandente. PEMEX para 13 atencibn de la reclamacion.
Unidad de Concertacion . 5
; Unidad de Concertacién 6 € rectamanta roc . .
Se libera el Cierre de ia Instalacion Petrolera. a ’:rav:'sa":e'e?a € :f:z:zs ﬂd: sual':'z:’; Documento
ciudadana
) Reclamante 7
Unidad de Concertacion 6 | Termina el Procedimiento
Termina et Procedimiento

", Fecha'de Elaboracion’

Unidad da o
Dr ‘d6 C

¢ bumﬁ ;Pol;el@ow xica
Haja: 1 de:
Hoja: 1 de 1
Unidad de Atencién Unidad de Concertacion
Ciudadana Reciamante
Secretaria de Unidad ~_Unidad de C i6 nicio
Integra expedients, anaiza. convaca y Canaliza s reclamante Recibe y revisa escrito de sohcitud, :
P . eunion con o 8 sofcitus 2 1o 2
Envtz Ficha Técnics Recite Ficha téonica y PosEx, bare fior asvempes on Gridad 0 ° e [ o W para alencia o respuesta
ce la instalacion tuma a la Unided de atenciGn sl cierre Concertacién a o 3l drea responsable
carada Concartacion interna de la secretaria
Ficha técnica l LEmdbnh i
Consults con o éea Racibe informe del status de
Resliza reunidn en campo con inconformes, fesponsable  de l- wnd-f.':ndonooo!ciud;
v PEMEX Direccién oo | 0fici0 notificecion
Varmcaooayw fesultadc © respuesta a su
de Reclamacionss solicitud
Respuesta a redamaciones por escrito ‘)
2 Pemex %
Se Firma Minuta de i
Acuerdos se teming L
o fmignio Se envis por escrito la respuests €1 rociamants rec
generada por Pemex para & abndénJ scibe
%o ta A 8 FespuUests 8 SU eeCrito, 3
fectamacitn. través de la Unidad de
Atencién Ciudadana
+ Reprograma segunda reunidn en campo
con PEMEX, 0 en su casa en la SERNAPAM
con inconformes
FIN
Se -
kibera el Se Fima Minuta de
ciorre Acuerdos se termina -
procedimiento
Si persiste el cierre, la Parsesiatal tuma el . ]
caso a la Instancia Juridica comrespondients .
Se kibera el erre de la instalacion
etrolera
B -~
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Procedimiento:

Alencién de m\pedxmenlos a obras nuevas o mantenimiento de petréieos mexlcanos

Objetivo:

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

Nommas de Operacion:
No apilica

Procedimiento:

Procedimiento Administrativo B

Mantenimiento.

Mantenimiento.

Fecha de Eiaboracién | :
61| o8 ] 1 1 1 de 1
Direccidn de Area: T Unktad ]
Unidad de C: 3pa Soclal Dep doConc-dauOn
Nombre del : B
Alencidn de obras nuevas o manienimiento de mexicanos
Act 0 1 Forme o
No. de Activided Documento
PEMEX 1 T Envia soicitud de miervencion Docsmento
-Secmafhaeuddad 2 | Recibe solicitud y twna a b Unidad de

Departamento da Seguimiento 3 lintegn eopediente, analza, OMVX3 Yy
de obras nueva creacién o programa  reunién  con de

Departamento de Seguimiento | 4 | Realiza reunion en campo con afectados y
de obras nueva creacién o PEMEX si se concerta, fimna PEMEX-

Departamento de Seguimiento con PEMEX, 0 en su caso en la SERNAPAM
de obras nueva ceacin o S | con afectados, si se concreta se obtiene ef

Concertacion Social

subsidiaria
PEMEX, para fijar estrategias de atencion

afectado, permiso de paso y lermina
procedimiento, si no se concreta:

Reprograma segunda reuniGn en Campo

Mantenimiento. de paso para kb continuidad de &
trabajos, si no se concreta.
. s:pemslehvoslwaddﬂxudo b
D do 6 tuma el caso 2 la instanca
de obras nueva Cescién o juridica correspondiente
Mantenimiento.
Termina ol Procedimiento

Secrelaria de Oepartamento de Seguimienta de
Di: 161 Obizs Nuevas y Mantsnimiento

- - [ anie, X

Envia  solicitud  de Recibe  sokicitud ¥ ""?.':.."".."‘,’,.‘.i'.. whwﬁm 4

intervencion *1 uma a & Unidadt de 1 :’é’&ex nﬁuuou:" 2 dlahnoonm b
s Social . pa \egiss

[ Jc—
Realiza raunitn on campa con afectsdos y
PEMEX

" Se concerta g
. slcaso
1 Firma PEMEX — Afectado
permiso de psxo Y se

Réprograma segunda munidn en campo
con PEMEX. 0 en s caso en b
SERNAPAM cnn Afwctadon

St persisle la postura del atectado,
Paraestatal tyrna ©f caso s b instancla
Juridica commespondients

>

Objetivo: )
Dar seguimien(oah&mslmmbsw i de inspeccion y vigilandi isto
en la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tab hasta su conclusion "
N de Op i6
La Dxrecaén de Nu ividad y Asuntos Juridi a través del Departamento de
Procedi > inistrativos, coadyuvara en la substanclacién de los
e 00y vigil 3 lecidos en 1a Ley de Proteccion
Ambental del Estado de Tabasco.
Dar seguimi a fa Subslanciacién de los recursos de revision interpuesto ante la

Secretaria

Direccion de Normatividad y Asunios | 3 | En caso de no existir incumpliosiento e s Acuerdo
Jurtdicos normativided

. amblental s procede a
emitir el scuerdo de archivo. Fin,
O de F . ] s&mwm.oma )
Adminisirativos . eolaborar ol - scuerdo de

mmmm Acusrdo
concediéndole S dias hibies para
ofrecer prusbes.

5 Revisa ks acuerdos y recibe los escritos
prasentados y envia.

€ | Se procede acordarios ¥ 86 le concade et
terming de 3 dias hibiles pars presentar Acuerdo
alogaios

7 { Revisa tos acuerdos de slegalos y recibe
los escrilos de slegatos y envia

8 Se elsborn 8l acverdo respectve y se
ordena verificar las medidas comectivas
ordonadas y amith ol  dictsmen Acuerdo
conespondients.

Direccitn de Normatividad y Asurios 9 Se recibe fa vedficacion de medidas

Juridicos yo y
tuma pars i Resolucion Administrativa.
O de Pr 10 | Seemitela i R
Direccién de Normatividad y Asunios 11" Revica y recibe la
Juridicos GIIW' Administrative
o de i 12 {Una vex notifcads s resolucitn, se
Administrativos espora terminc pers ol recuno de
revielén
Direccion de  Nommastividad y
Asuntos Juridicos 13 [ En caso de no presantar recurso de Acverdo
muonumm-dmhm
¥ o0 ordena su srchivo. Fin.
s de F _ 14 &w‘mﬂmmw Acuerdo
Administrativos & Resohxion Administrative,

P'M-de
comespondionie.

Dieccién de Normativided y | 15 | Revisa ol acuerdo de adrmision y recibe el Acuerdo
Asurtos Juridicos mismo notificado y envia

Asuntos Resolucion de! Recurso
Oveccibn de Normatividad y| 17 | Se revisa ta resokicién del recumc de
Asuntos Juridicos fevision, se recibe iz noulicacion de i
misma y se ejecita lo ordenado
Termiaa ol Procedimiento
{
— i ]
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Direccién de
y Asuntos Juridicos

BT EL ACUERDO OF ARCHAR)

acumRc0

L ACUNDA ALEGAIOS Y
g

mose o egcomso e
REGKne v LML

Procedimiento:
Procedimiento Contencioso.

Objetivo: )
Contestar y dar el seguimiento a los Juicios Laborales, contencioso-administrativos y amparos

hasta su conclusion.

Normas de Operacion:

La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos a wavés del Departamento de
Asuntos Laborales y Contenciosos-Administrativos, formulara y revisara las demandas

laborales.
Contestara y dara seguimiento a os Juicios Conlenciosos-Administrativos

Substanciara los procedimientos Administrativos que se deriven de incgmplimienlto ala
normatividad aplicable con refacion a las obligaciones de los Servidores Publicos

adscritos a la Secretaria.

Fecha de Elaboracion

o1 108 | 2012 1] ge 1
Direccitn de Area: Unidad Responsable:
Direccion de Nor d y Asuntos Juridicos Departamento de Procedimientas Conte:
Nombre del P Procedimientos Ci i
Act. R _— . Forma o
Resporsatie No. Descrigcicn de Actividad r Documento

Direccion  de  Normatividad  y {1 Se recibe las demandas, denuncias o | Escritos
Astntos Juridicos querellas en conira de ta Secrelaria
Jefe  del  Departamento de |2 Se elabora lIa contestacion a las mismas,
Procedimientos Contenciosos ante las autoridades cotrespondientes y | Escrito

se ofrecen medios de pruebas
Direccion  de Normatividad y (3 Se revisa 1a contesiacion y una vez
Asunios Juridicos fumade se envian los escritos de

contestacion  de  fas  autoridedes | Escrilo

respectivas
Direccion  de  Normatividad y { 4 Se recibe la netficacion del desahogo de
Asuntos Juridicos pruebas y se twina paia su atencién.
Jefe del Deparamento de | 5 Se procedsn a desahcgar las pruebas
Procedimientos Contenciosos ante las autoridades Federajes y

Estatales y a formular alegatos
Direccion  de  Normatividad y | 6 Se reciben las resoluciones y laudos
Asuntos Juridicos dictados por las autoridades Federaiss y

Estatales.

l

Unidad Responsable:
rtamento de Procedimientos Contenciosos
Hombre del P i F irni Corntencioso -
Responsable ‘,‘;‘i Descripeién de Actividad ] Rt
Jefe del Departaento  de ! 7 Se analiza si la resolucidén es absolutoria | Resolucion
Procedimientos Contenciosos © condenatoria para esta Secretaria.
Oweccidn de Nomatividad y 8 St e+ favorable a la SERNAPAM, se
Asuntos Juridicos espera  que cause eecutorda la
Resotucidn y se procede al archivo. Fin
Jefe .del Depaitomnento  de | 8 Si no o es se interponen las
Procedimientos Conteniosos inconformidades y medios de | Escrito
impugnacion en contra de las
resoluciones que dicten las autoridades
Federales y Estatales
Direccion  de  Normatividad  y | 49 Se recibe fa nofificacién de la resolucitn | Resolucidn
Asuntes Juridicos recaida al medio de impugnacién
interpuesto
Direcciérs  de  Normatividad  y 1 Se espera que cause ejecutoria y se
Asuntos Juridicos ordena et archivo
Jefe del Depadanento de | 12 .
Procedimientos Conterciosos Se ejecuta lo seftalado enla Tesolucion
Termina el P |

Fecha de Elaboracién

Unidad Administrativa: Direccion de Normatividad y Asurtos Juridicos
Area Administrativa: Departamento de Asuros Contenciosos
Py e Py y

01-08-2012

Departamento de Procedimicntos
Contenciosos

Direccion de Normatividad y
Asuantos Juridicos

Mmoo
SORITES ¥ Tt

SLet € 1 mOTEIZACOM OF La
Lt o 60WRE B 23 O
[teent

\gi
:

Procedimiento:
Procedimientos de Acuerdos y Converaos

Objetivo:
Anzlizar y elaborar acuerdos, convenics, actas, adendas y minutas donde la Secretaria tenga
paiticipacion directa de conformidac crn la normatividad aplicable

Normas de Operacion:

La Direccion de Normativided y Asuntos Juridicos a través del Departamento de
Acuerdos y Convenios, se ercargara de etaborer los acuerdos, convenios, adendas y
minutas donde 1a Secretaria tenga participacion directa.

Revisara y analizarsa la docun.entacion presentada para 12 efaboracion de los acuerdos
correspondientes.

Fonmulara, revisara y sugersira Jas adecuaciones necesarias a 10s acuerdos, convenios,
actis, adendas y minutas

.
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. L N .. —
t{om\as de operacién: .
. - Fecha de Elaboracién : . . o e
g o o6 | 2012 T de 1 ;—J -+ Latituter de la Direccidn General de Administracion tiene entre su facultades el vigilar e!
7 “Gireccion de Area: Unidad Responsable: ejercicio del presupuesto de egresos de la Secretarfa, como parte del ejercicio se
Depariamento de Acuerdos y Convenios | contempta el realizar las adecuaciones al presupuesto que permitan optimizar los
r de Acuerdos y Convefios - | fecursos.
- ma o N .
[_ Responsable :f_}‘ l Descripcién de Actividad Do:umer\lo | : . si
- « El desarrollo de este procedimiento se realiza en el marco de las disposiciones legales
Breccdn e Normatividsd y| 1 | Se recbe 12 Sohtiud y documentacdn de | Expedrnte siguientes:
Asuntos Juridicos. ks dreas  administralvas  para s " .
elaboracion de acuerdos de colaboracion, « Ley Estatal de presupuesto, coniabifidad y gasto publico y su reglamento.
coordinacién y concenacion, asi como de
2adenda y convenios » Reglamento Interior de la SERNAPAM.
Jefe del  Departamentc de | 2 | e revisa la documentacion enviada por las . ) . o S
acuerdos y convenios sreas administrativas. « Manual de normas prest para la acion piblica del Gobierno del
) Estado de Tabaseo.
Jefe  del Departamento  de 3 Si no cumpie se realizan poi escrito fas | Expediente
e oS tbservaciones perinentes y se devuelve . . . . N .
acuerdos y conven of expetiente para subsanar | +  Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas y la
i Secretaria de Planeacion y Desarrolloc Social.
Dweccitn de Nomatividad y 4 Se recibe la documentacion y se pasa a la
Asuntos Juridicos. actividad 2 :
) ; Fecha & Elborsclen
Dreccidn de Normatividas y 5 S cumple con los requisitos legales se | Acuerdo . 3015
Asuntos Juridicos . precede elaborar el proyecto de acuerdo o . Direccion de Area: Unmd Ruponublc' "
tonvenio Direccion General de Administracion Direccion General de Admmvstﬁoon N
B . . Nombre det Procedimiento: Acuerdo para adecuacién presupuestal
Jefe del Departamenio de 6 Se envia ef proyecto de acuerdo 0 coavenio Act - Forma o
acuesdos y Convenios al Comité de Planeacion del Estado de | Acuerde Responsable | No. ! Descripcién de Actividad I Documento
Tabatco para su impresion corre spondiente -
_ - 5 - —
" Dueccidn de Normatividad y, 7 | Se recibe el acuerdo o convenio y eavia al Unidad de Presupuesto 1 E;:;'r:ewl;‘a ?:mn Meenperre;zuesw al mew
Asuntos Juridicos area soficitante para recabar firmas Acuerdo Administracion pres tal
Dweccion  de  Normalividad  y 8 ‘>¢ recibe €l acuerco fimado por los que \a Di N " : N 3
Asuntos Juridicos suscriben €l mismo y enwa al Copladet | Acuerde I:‘ﬂ'r:;i ;g",e“_n #on General 2 ge‘:’e ;“" Jefe :‘-‘ 'ad Unidad :e
©ara su protocolizacion N p"esw“p”esl:‘ fepone e posicion
Elsrm(s,")urI‘;?cosNO'mahwdad Y ¢ r;:bm:nae‘:ie p:e;toc:lc::;? ¢ o Acuerdo Trular de la Direccidn General 3 Revisa el reporte y atiende ios comentarios
de Administracion det Jefe de la Unidad de Presupuesto sobre
. las partidas o proyeclos que piesentan
- . . dos por ejercer.
Oweccibn de Normatividad y | 10 se recibe e acuerdo yic convenio . . sal
Asuntos Juridicos protocolizado y se procede enviar un ! Acuerdo ;"‘k‘:’ﬁ:ﬁggfﬁm General 4 Anatza s scion de 2 .
original @ la Diceccion General de t o nakza Situacion s paridas y
| Administracion y otro a la parte con 1a cual i proyectos.
suscribi | acuerd H
! ureniimos €l scuerto ] H 5 | Cita a los responsables de los proyectos y
! Tnutar de 1a Direccion General acuerda con elios y con el Jefe de la
| fermina el Procedimiento i de Aaministracién Unidad de Presupuesto las adecuaciones
| necesanas para la ulilizacion de fos
b — — _ — — recursos disporibles.
Fecha de Elaboracién
Unidadt Direccién de ided y Asuntos X !
Jur(dms 0108-2012 Termina et Procedimiento
de Acuerdos y Con
Pmeedlmbmo Pmacvmtemos de Acverdos y Convenios
Direccién de Normatividad y Departamento de Acuerdos y
Asuntos Juridicos Convenios
I Unidad Administrativa: Direccidn General de Administracion
Area Administrativa: Dirgocion General de Administracion
Procedimiento: Acuerdo para sdecuacién presupuestal
de N y de
i Ambiental Naturales y  Proteccién
i Unidad de Presupuesto Ambiental
Direccidén  General de
Administraciéon
Envia reporte de posicion R -
presupueslal al Tiular de 1a Recbe el Jefe de ta Unidad
Direccion General de de Presupuesto reporte de i
Administracién pasicion presupuestal
Reporte
Reporte
Revisa el reporte y atiende
los comentarios del Jefe de
la Unidad de Presupuesto
sobre las partidas o
proyectos que presentan N
i saldos por efercer.
nga N
. Cita a los responsables de
o de [y los proyectos y al Jefe de la
'das y ’ Unidad de Plresupueslo
Jerdos Acuerda con eflos las
adecuaciones necesarias
Procedimiento: ) °, para fa wtilizacién de los
senios Acuerdo para adecuacion presupuestal recursas dispanibies.

Objetivo:
Que 1a titular de la Direcci¢n General de Administracion acuerde: =on el J_efe de la Unidad de
Presupuesto 1a formulacion de solicitudes de adecuaciones prest:-uestarias.
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* Esboracion de aplicacion del gaxto al presupuesto.

Objetivo: . :
Qua ol tituiar de ta Direccion General de A Istracién de Etaboraciin al Jefe de la Unidad de
Presupuesto ta splicacién de los gasio 8! presupuesto avtorizado. .

Normas de operacién:
.E&uhr&oh"' ! de A idn iene entre sus facultades el
sdministrar, supefvisar y autorizar ta aplicacién del gasto.

dhn

¢ Estep ermi ph con ef de elad i6n de Ord de pago ya que
este o3 ol & L el cual se formatiza la aplicacion.

e Eid o de este p L 38 reaiza en el marco de as disposiciones legales
sigulentes:

» Ley Estatal de presupuesto, contabiidad y gasto pibkico y su reglamento.

* Reglamenio interior de fa SERNAPAM

o A de rias para ia admini i6n publica del Gobiemo del

Estado de Tabasco.

. U\elnlumyeuwl:msemnidoswh ria de Admin i6n y Finanzas y la
Pl y Ox Ho Social.
Tma:um»u : i
08 2012 1 de 1

de ia Direcciton General 1 Recbe del Jefe de ia Unidad de Ordenapapo
de Adminisiracion Presupuesto 13 orden de pago wkems o
axterna acompaliada de sus 3N8X0S,
Tiular de la Diceccion General Revisa ta orden de pego en caso de tener
de Adminktracion 2 | obsetvaciones scuerda con el Jofe de la Retacién de
Unidad de Presupuesio los cambios que se {  docurnentacién
deben realzarse soports bajn
resguardo de ta
dependencia
Jete de ls Unidad de 3 Realza las comecciones y presenta is | Comprobarnies del
Presupuesto orden de pago comegida. ejercicio det gasto
il
Reviss que se hayan hecho ilas
Titular de ta Direccidn General comecciones 3 la orden de pago y s firma
ce Administracién 4 junio con ha relacién cion
30p0ite y ko devueive al Jeofe de ta Unidad
de Presupuesio pars que se apique of
cargo presupuestal si se trata de una orden
de pago inlemna.
Tiular de ia Direccidn General €n caso de orden do pagoe externa recaba
de Administracion § | firma de ta Secretaria y devueive la orden
de page y sus anexos al Jefe de 1a Unidad
de Presupuesto para que se aptique ef
caigo del gasto al presupuesto.
Termina el Procedimientc
_

Fecha de Blaboracién

umm : Direccidn Genersl de Adminiekacisn 01082012
Adrairiatracitn

de spiicacion del gasto ol

Unidad de Presupuesto

Revisa ta Orden de pego en Casa 3o -
Wrer SDeervacionet acuerte con ek
Jete de o Uridad de

poss o

Procedimiento:
Pago de idos y ios al P

Objetivo:
Verificar que se cubra en tiempo y forma Ia
empleados de la SERNAPAM.

"

CiOn qua por d casresp

Normas de Operacién:

« Ley de los trabajadores s! Servicio del Estado de Tabasco.
* La Direccién General de Admini ion, a través dalaUnldnddeRmosH
¥ I Unidad de R Financl 36 encarg
lari i a la relacion con bres de tos emp

adde reahzll et pago de los sueldos ¥
e

e 8B i P

alos

H
umanos

Fochs de Elsboracién
01 08 [2012 1] 1 de

Direccidn de Areal Direccion Ganerai ds Agminestracion Unidsd Responsable:
N Direccion G o A 5

Nombre del Procedimiento: Pago de sueidos y saianos al personal.

1
— F

Responssbie Act Oescripcion de Activided
No.

Formato ¢ Documento J 7

Titutar de ta 1
Direccién Gereral
de

Recibe de la Unidad de Recursos Humano: la felacion | Relacion de Pago
con nombres de los empleados e importes liquitos para
Pag0 de sueltos y salaros

Administracidn

:Relacion de pago
Autorizada

2 Revita 1a relacion de pago.

Procede Turna 3 1a Unidad de Recursos Financieros
para I8 olaboracidn de archivo electronico para
diapersion bancaris

No procede: Regrasa 3 1s Unidad de Recursos
Humanos para su corteccion. -

Unidad de
Financioros

3 Reribe ia relacion de pago y etabors of Archivo
Electrénico paca la dispersion bancaria.

0

Teula;r e fa !
Dieccion !
H

|

General de.
Admintsiracion
4 Coteja 1a mfumacion ¢2! archive €ie s omco conlra
relacidn de pago

Es comecio: procede autorizar de torma electronica el
pago.

No 3 comecto: solicita las comecciones

Se regresa a' pasc 3 .

1_ e Termina ol Procedimients

[Rriess
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Unided Adw General de

Area General de
Procedumiento: Pagos de sueldos y safardos ol personel.

, ‘ Ambiental
[ ; - lnnwudun- ! General de A

Procedimlento:
icitud de repacacion de vehfouk
{ en Objetivo: PP do R
. Procurar ¢f buen funcionamiento del parque Y
Proteccién Ambientai, mmdm*mm«hmm
Procedimiento: ) Normas de Operacién:
Trémite de soficitud de abastecimiento de Material de oficing, consumibles e impresion ) No aplica
Objetivo:
2alos Pro}:\n ta di ibilidad de iah ik melbuonfunuonmbmodohs
UmdadeschlaSERNAPAM alcomopmclom\o flo de las di
Normas de Operacién:
No aplica
1unu'e‘d°ms mnw 3
aetdos y 0 1 201 T T de T3
Direccién de Area: Dreccion General de W Direccion General de
Administracion Administracion
NOMBRE UEL PRUCEDIMIENTO:
Tramite de Sobicitud de Abastecimiento de Material de Oficina, Consumibles @ impresion.
L Responsable Descripcién de Actividad
Kiea sokciiante. 1 Envia sokciiudes do abasiecimiontc de | Sokcitud de Tiular de ia Direccion Gensral de Recepcion de ia solicitud y autoriza la
. matkrial de oficing, consumidies ¢ | sbastecimiento. Administracidn. 2 {reparacion a ta Unidad de Recursos " andum
mpresion . MMymm .
Tautar de 12 Direccién Generat | 2 Recbe sofcitudes de sbasiecimiento de | Sokcitud de
de Administracién materisl  ge ofcina, consumibies ¢ | abastecimiento. Unidad de & Yy Jons of yds
mpresién. Servicios Generales, 3 . G pars 0oy

Taula, de is Direccion Genersl | 3 Aneiza ¢f concRpto de las sokcitudes, frma | Solicld de .
Ge Agministracion y Bulorizs en Su Caso 0 devusive les | sbastecimiento. Termina of Procedimiento

Taular de t2 Direccon General 4 Tums of dcea solicitante ka sokcitud. Sollckud de
de Administracion sbestecimients.
Ares sohcitante s Recibe la sobcitud fiemada y autorizada | Soficitud de
para el trémite respectivo. abastecimiento
i i

B BETY:

|
|
|
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Unidad Admintstrativa: Direccion General de Administragién
Area Administrativa: Direccitn General de Administracion

Procedimiento: Recepdidn y Entrega de documentos

ia de R ¥ de Recursos Natural
Proteccion Ambiental Proteccion Ambientat Proteccion Ambiental
Direccién General de Unidad de R i y i i
Administracién Servicios Generales
Recepcion de la sokicitud de 1 y autoriza 1
I copacacion a 1a Undad de Recursos
Materisios y Servicios Genermies
Eintora 305Gitud de reparacin
e vehicuka adicanda faa
Recepcions ef memorndum y da
valoracn y
cotizacion. Soschod

Procedimiento:

wctave

Una vez ingresado e! vehiculo al lalier externo, el

del D1 de
desarrolio de la reparacidn

el

Recepcion y entrega de documentos. ’

Objetive:

Garantizar la atencidon inmediata en maleria administrativa a solicitudes, requerimientos,
invitaciones, notificaciones, propuestas, informes, remitidas por fa areas de la Secretaria de
Recursos Naturales y Proteccién Ambiental, asi de areas externas como Entidades Civiles y

Gubernamentales.

Normas de Operacién:
No aplica.

Focha de Elaboracion | Hoja:
01 . 08 2092 | 1] ge |
Direccién de Area: Direccion General de Unidad Responsable: Direccion General de
Administracion Administracién -
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: y entrega de
T
Responsable I:;;L Descripclén de Actividad K Forma o

Secretaria det Tdutar de t2
Direccitn General de
Administracion

/

Secretaria del Titular de la
Direccion General de
Administracién

Titwdar de 1a Direccion General
de Administracion

Secretaria del Titular de la
Direccion Generai de
Administracién

Recepciona  documentacion  de  las

Entidades Federativas, Esiatales y de las
Iniciativas privadas, como lambién de las
dreas intemas de esta Secretaria

2 | Tuma ta documentacidn at Trtutar de la
Direccion Genetal de Administracion.

Revisa & documentacidn para su
3 conocimiento y las tuma a las diferentes
Unidades de 1a Direccitcn General de
Administracién.

4 | Realiza 1a entrega de fos documentos yz
revisados por 13 el Titular de la Direccidon
General de Administracion a las Unidades
administrativas que correspendan, para sus
trémites coespondientes.

Termina et Procedimiento

Cocumentos

Recepciona  documeniaciére  de  lar
Entidades f edesativas, Estatales y de

las Iniciativas privadas.

2 Tuma ia documentacion al Tiular de e
Directora Generat de Administracion

E! Titwlar de la Direccidn General dr
G) Administracion revisa la documentacin

para su ccoocimiento y {urnarla a lar
dreas oue coresogondan

La Secreiana entrega los documentos ye
@ revisados por la el Titular de le Direccidn

General de Administracion 2 las
Unidades administrativas que
correspondan, para sus tramites
cofrespondicries

=

Procedimiento:
Cursos de Capacitacion.

Objetivo:

Secretaria e Reuivos Naturales y Protecicn | D y Federales, Privadas
.| Ambiertal
Direccitn General de Administracidn
Secretaria -
(o nico Recibe la ion de la de
S~ Finanzas,  Contraloria,  Sub-Secretaria  de

Administracién y Finanzas, SEMARNAP, SEDAFOP.
SAPAET, CFE, PEMEX. ETESA, FAMSA
FONACOT, Seguros GNP, AHISA, Seguros AXA

Mejorar la capacidad y desempefio del trabajador, asi como aumentar su rendimiento tanto
personal come para beneficio de fa dependencia.

Normas de Operacidn:

*» Ar. 67 de las Condiciones Generales de Trabajo.
* At 20 BIS Fraccion I del Reglamento Interior de la SERNAPAM.

* A 20 Bis 1, Fracciones Xl y X1} det
e At 45 de la Ley de los Trabajudcres

Reglamento Interior de la SERNAPAM.
al Servicio del Estado de Tabasco. -

Agministiacior.

Fecha de Elaboracién | Hoja:
01 | 08 2012 1 3" de [ 1
Direccion de Arca: Direccén General de Unidad Unidad de Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
 Cursos de Capacitacion

Gubemament it

|
|
I
|
|
|

T¢mina el Procedimientc

T
Responsable :f: ] Descripcion de Actividad [ Formao
— . ‘{ e i N
Uridad de Recursos Humanos | 1 Soticita mediante oficio signado por el ttular ] Documentos
de la Direccién General de Administracion
d: SERNAPAM, 3 ta Drreccion Generat de
Modermizacion € Innovacion
Gubernamental, informe  sobre  los
diferenles cursos de capacitacion
disponibles.
Dweccion Genecal de 2 Recibe y contesta soficitud de informacion
Modernizacién e Innovacian snbre agenda de cursos mediante oficio.
Gubemamenial
Unidad de Recurses Humaacs 3 | Recibe mediante oficio agenda de cursos
¢+ capactacion
Dueccion General de 4 Rucite oficio sokicitande programacion de
Modemizacion e Innovacién cLrsos y asigna
Gubemnamenta!
Umidad de Rezuros Humanos ] Elabera circular para informar a lodas a las
| | &23s O la Secrelarla de Recursos
5 i N turales y Proteccion Ambiental
Creccion Ceneral de |
Modernizacicn e Innovauion | 6 be oficio y lista de parficipantes.
Gubemamen's : i
3
Uaded de Retur o5 Mumancs 7 Re:cibe isia de participanies y elabora un
‘ m:morando por cada irabajader que
i 2: slira al curso asignado asi ccmo fa
i ‘e "ha, hora y ubicacion de! talier.
i
i
Tirsocién ¢ aneral CERI 2rte taberes asignedo:
| Modernizacios Inngvacicn i
Gubemamentl
Direceidn C al da € Jiz vig oficio cunstanciz de participantes
Modzernizacion inreyacién

RN

i
¢
l

B




s Ov Adminisracion y Feses

Secreaarta ov Adareetacin y Fanzas B
Sutwacromc's
Direccide Geners! o Racursos Hananot ¥ Deserroo de
Pecsonat

Recte ofic whaiando i
Programacion. de uron y asigre |

- “24 varihen W corwraincion dut pursonet o
Gomnec ing 6T0e ¥ aqenece ecw wn ale

p |
X

— Yo
[ £ v ofo Consanass de !
cartcoamies i

LSy

Procedimiento:

Contratacion de Personal de Gasto Corriente .
to Procedimiento:

Objetive: Recategorizacion y Evaluacion de Desempefio.
Contratar al personal necesario, siempre y cuando existan las plazas vacantes autorizadas con
la @nalidad de cubrir las necesidades de cada puesto dentro de ta dependencia de acuerdo a la
experiencia profesional y actitud de la persona a contralar.

Objetivo:
Evaluar las habilidades y desempefio del servidor pablico, para conocer el rendimiento y
mejoras dentro de su 4rea laboral. )

Normas de Qperacién: Normas de Operacién:
« Art. 8 de las Condiciones Generales de Trabajo.
« At 21 BIS Fraccion Il del Reglamento Interior de la SERNAPAM. .

At. 75 de | ich i
« At 21 BIS 1 Fraccion 'X del Reglamento Interior de la SERNAPAM 5 de las Cendiciones Generales de Trabajo.

Fecha de Eiaboracién | Hoja:
01 08]2012 1 J de T71

i Direcckn de Area Direccion General de Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos o1 deoElea ?:;‘2 1 de : 1
Admiristraczion

Direccion de Area: Direccion Generat de Unidad R Unidad de 0s Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - - Admiinistracion’
Contratacién de Personal de Gasto Comiente

J

Forma o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable Descripcion de Actividad ] Docomento Recategorizacion y Evaluacion de Dese!
Act. i Forma o
N Responsabie o Descripcién de Actividad I o ©
! Verifica suficiencia presupuestal para cubdr | Documentos
Unidad de Recursos Humanos 1] el gasio corriente que generara Unidad de Recursos Humanos 1 | Se reone con el Sindicato a través de fa
Comision Mixta de escalafén para concifiar Documento
Solicta al candidato los  requisitos mentos | con los trabajadores de base de esia
~ establecidos pot {a Direccion General de O “sobre sus vidad Y
Unidad de Recursos Humanos 2 Recursos Humanos y Desarrollo  de responsabifidades.
Personal de la Subsecretarla  de, .
- Administacion y Finanzas Representante Sindical 2 }verifica con fitular de la Unidad de Documento
Recursos Humanos fa informacién obtenida
tntegra formato DRH con infornacion sobre Formato por el trabajador.
idad de Res el personal a contratar, datos persanales, b
Unidad de Recursos Humanas 3 | dlaves programdticas de categorla y fecha
de ingreso ! Realiza el trémie para regutar fa promocién
Unidad de Recursos Humanos 3 mediante el formato DRH, ante ta Direccién Fomato
- General de  Recursos Humanos ¥
Unigad de Recutsos Humanos | 4 | Tuma formato DRK para firma de tutar. Formate Doranolio de Personal de a Subsscreiariy
- de Administracion y Finanzas.
. Envia formato DRH mediante oficio y
s N . £ s .
Unidad de Recursos Humanos S | documentacion en original 3 Direccién Do?m":‘nae?ugs Unidad de Recursos Humanos 4 Si se promociona el ascenso del aumento
i General de  Recursos ':“’“3”“ Y salarial se refleja on fa primeca quincena de
Desarrollo de Personat de la Subsecretaria enero del afio siguiente.
i de Administracion y Finanzas.
| : . . - Formato y
' Subsecretaria de Administracién & Recibe oficio, documentacién original y Documento
1 y Finanzas anero fonmaio DRH
I ' - . Termina el Procedimiento
!
H . Formatoy
! Unidad de Recursos Humanos 7 | Reche acuse de oficio y copia d acuse del Documento
{ i formato ORH y archiva. -
| |
{ \
| Termina ef Procedimiento
|
— JE———
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Procedimiento:

Emp Privadas y Publicas P d de Servicio.
Procedimiento:

Objetivo:

Dara al trabaj diferentes gamas de emp: crediticlas para el otorgamiento de Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones E statal de la Dependencia.

un crédito anie eilas. . .

Normas de Operacion:

No aplica
Objetivo:
Ci idar al maximo la isicion de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios,
prapiciando con eflo una reducucn en ios precios requeridos y ewitando fraccionar las
adquisiciones.

Normas de Operacidn:

Coloca ¢ modulo ¢ inlorms 8 todo e
personal ineresado scerca de fos servicios

Subsecretaria de Administracion
y Finanzes, []

Subsecretaria do Administracion
y Finanzas. 9

que otrace.
. + La Direccion General de Administracién, a través de ta Unidad de Adquisiciones se
o w“m"yp“' pandl I :“mw"’m fos — "‘: o encargara de solicitar el Calendario Presupuestal a la Unidad de Presupuesto y a la
e i to8 utnndo ¢ Unidad de Planeacion.
Unidad de Recursos Humanos. § |Revisa que ef empleado cuente con « Ei Departamento de compras con Recursos Estatales, recibe. procesa. clasifica y
N etabora el Programa Anual de de Adquisiciones Estatal.
umaﬁhbomdonupasa-ﬁrmde | . . L. X
Unidad de Recursos Humanos, 6 |t Diveciora Genersl D « La Unidad de Adquisiciones, revisa y envia 3 la Direccion General de Administracion, el
envia a ks emprese prestador de lemdo Programa Anual de de Adquisiciones Estatal.
Unidad de 7 ‘ul :c:'nﬁu h‘:’ cu:: de ‘m o La Direccion General de Administracion, autoriza el Programa Anual de Adguisiciones
empleados a 13 Direccion General de | Documento Estatal. .
Recursos Humanos y Desarolio de
P""’"’:{ de ta  Subsecretaria  de « La Direccion General de Administracion, a través de la Unidad de Adquisiciones, envia
’ el Programa Anual de Adquisiciones Estatal al Presidente del Comité de Compras del

Poder Ejecutivo.

Reche oficio para spiicat los respectivos Docurmento .

descuentos. « El Programa Anual de Adguisiciones Estata! se realiza en apego a lo establacido en el
Ar. 6 segundo pamafo del Reglamento de la Ley de Adauisiciones. Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Aplica los descuentos commesponcdientes.
Termina ¢l Procedimients
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* = La Unidad de Adquisiciones, revisa y envia a la Direccién General de Administracion, el

Fecha de Elaboracion: | Hoja: : .
b1] [08__1z012 T 7 aj,—— Calendario Anual de Reuniones Estatales.
Direccion de Area: Direoz;iénGenevaI de Unidad responsabile: Unidad de
Administracién. ___ Adquisiciones -] « Lla Direccién General de Administracion, autoriza el Calendario Anual de R
| - Hombre del Procedimiento: Elaborar ¢l Programa Anual de Adquisiciones Estatal de la Estatales.
! Dependencia - N .
i Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o Documento . " . . - PPRRP
| No. « La Direccién General de Administracién, a través de fa Unidad de Adquisiciones, Envia
~ el Calendario Anual 2l Presidente ite de ras jecutivo.
i { Calendario Anual al Presidente del Comité de Com det Poder Ejecuti
Jefe Ge 1a Unidad 1 Sohcita el Calendario Presupuesial a fa|  N/A :
| Aoausicienes Bidaq de Presupuesto y 2 fa Drectién de « Ef Programa Anual de Adguisiciones Estatal se realiza en apego a lo establecido en el
| . Reglamento def Comité de Compras det Poder Ejecutivo.
i | Direcciones de la 2 Etatoran su programa de requernmiento y lo NA
[ Secrelaria envian a la Unidad de Presupues'o
i Fecha de Elaboracién: Hola:
| Jefe de 3 Rec be la inf 01 08 2012 1| De
3 Depantamento © 12 informacien NiA Direccion de Area: Direccion General de Unidad responsable: Unidad de
Administracidn. Adquisiciones
| Jefe de 4 Pros esa la informacice NA Nombre def Procedimiento: Efaborar Calendario Anual de Reuniones Estatales.
| Departamento Responsabie :r_t. Descripcion de Actividad Forma o Documento
i - o, -
'
Jefe de las.fica la i 3.
Departamento 5 | Clasfxalainformacion A Jete de Consohda 105 requernmientos de 15 WA
‘ Departamento Direcciones soticitantes.
| Jefe de [ Elabora e Programa  Anual  de NA
| Departameito Adguisicions )
H e vt ©s Jefe de la Unidad Propone las fechas para Licitaciones < UNIA
{ Jefe de la Unicad Adquisiciones. Simplificadas Mayor, Menor.' -
| Adquisiciones 7 Revica el Programa Anual de Adquisiciones. Na
: Jefe de Captura la informacién T oNA
| sete de la Unictad r’wgam:"llfm .
- Adquisiciones 8 o envi [ Sunesal e a8 . ;
o b otagitn, . OreTon Crieiat de A Adaquisiciones Revisa la informacion . NiA
¢
! Jefe de ta Unidad
’ Directora General 9 Autorza el Programa Anual NIA Adquisiciones Lo _eqvla @ la Direccién General de N/A
| de Administracién Administracién.
i
'
[ Jefe de la Unidad 10 Envia ei Programa Anual al Presidenie del NIA " 5 y
Adgquisiciones Comité de Compras del Pader Ejeutivo Directora General Autoriza el Calendario Anual NiA
! de Administracién
J FENCHSU RN SN SO S - ——
Jefe de 1a Unidad Envia el Calendarlo Anual al Presidente del N/A
Adquisiciones Comité de Compras del Poder Ejecutivo

Jefe de la Unidad  Direcciones  de  la Jefe der Directora
o . General de
de Adquisiciones  Secretaria Departamento A
e B Administracion ofe e De . - Directora General de
Jefe de Departamento . Jefe de la Unidad Adquisiciones Administracién
— —_—
= “ =3 *
N N—
sz, S mrgran | e
- — e T
T - — Fivewnemcs - . ~ .
M e | i
.

(Cavurs a amasien!

| toenis Dimcoon | -
| Geasoe _
e

-
e > [

Procedimiento: . ! i
Elaborar el Calendario Anual de Reuniones Estatales.

Objetivo:

Determinar ias fe icitaci trads o . L
b chas en las que se para las licitaciones, realizadis con fecurso estatal. Procedimiento:

; Normas de Operacién: Realizar la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

¢ Ei Departamento de compras con Recursos Estatales, consolida los requerimientos de

§ : o bjetivo:
las Direcciones solicitantes y captura la informacion, Obie

i i . Realizar las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios para que se lieve a cabo e
T e oyeneral de Adminisiacién, 2 Uiaves de lo Unidad de Adauisiciones, cumplimiento de todas y cada una de fas funciones que tiene esta secretaria.

propone fas fechas para Licitaciones Simplificadas Mayor, 14enor,
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Normas de Operacion:

« El Deparlamento de compras con Recursos Estatales, recibe los requerimientos

enviados por las Subsecretarias, verifica que contenga lodos los
tos clasifica tos por partida presupliestal, -

Procedimiento:

requisitos solicitados y

+« tLa Dirécci()n General de Administracion. a lravés de 1a Unidad de Adguisiciones,

determina la nwodatidad de ejecucion de acuerao 2 los montos.

» La Unidad de Adguisiciones, revisa Ia informacion y concentra los requerimientos para

dar continuicdad a! procedimiento.

« Las Adquisicion de Bienes ylo Contratacion de Servicios, se
estatlecido a la Ley de Adquisiciones, Arrend.
£stodo de Tabasco y su reglamenio.

Objetivo:

Reatizar fos Analisis y Dictamenes de adjudicacitn directa Estatat.

Reatizar {as comparaciones de precios de tos di‘erentes proveedores que participaron y de eso

reatiza en apego a io

y Prestacién de Servicios del

Normas de Ogeracion:

se adjudica el mejor precio.

| Facha de Elaboracidn: Hoja:
01 08 2012 11De 11
i Direccidn de Area: Uireccion General de Unidad  responsatle:  Unidad  de . .
| egministracion uisiciones « EI Depatamento de compras con Fecursos Estatales, recibe kgs. reqslgidnrme‘ &os
Nombre del Procedimiento: Reatizar a Adquisicion de Bienes yio Contritacion de Servicios. enviados por ias Subsecretarias, verifica que comtenga todos los requisitos ados ¥
; At T Descripcion de formao {os clasifica los por partida presupuestal.
) Respormable lNo. . Actividad Dotuments P P
- i i 3 inistra -id Unidad de Adquisiciones,
Jele 3¢ 1 Recibe o8 requerimientos enviados por fas | Forma ASC.02 « La D:rgccoén Gn,ngral de Agmansgtraoon, a través de :
Depaniamento Subsecretarias. determina la madalidad de ejecucion de acuerdo 2 los monlos.
) et " o3 requisiios (Fitm: A » La Unidad de Adquisiciones, revisa la informacion y tra los reqL
Jale de erfica gue contenga 103 fequis irmas, i imiento
repanamenis ! . Mo. de proyecto, No. de partida dar continuidad 8! procedimiento.
: Presupuestal. momio autorizado, Fecha, . 3 L . " 1
: Lecatidac de ejecucion dei proyecto). « Las Adquisicion de Bienes ylo Contratacion de Servicios, se fealiza en apego 3 lo
' © establecido a la Ley de Adquisiciones, Arendamientas y Prestacion de Servicios de!
. . T regiamento
Jete de 3 Clasfiza los requedmientos por partida NiA Estado de Tabasco y su reg
Departamants oresupuesial.
! jefe de ia Unidad 4 o fa modafidad de ejecucion de NiA
Adguisiciones 2euerdo 3 1os montos (Compra Ditecta 2324
1 Satarios Minimos con IVA cada Mes).
H B
H :
Jete e la Uridad 5 Revisa la ifformacida. N/A
Adquisicienes “Fecha
H r T Fecrage 10
N { [ IR [ T 2
{ Dueccion ae Kroa: Driaccion Geoerst ge T Unicad responsatie: Uniiad de Adquisiciones.
Jete de ta Unidad 6 ) Concentra los requerimientos para dar wa | Heomastmaate
ote C seri ; Nombre Gl Reaiz Y E
pikihgeriily continuidad 8! pr im0, ‘ ento. Reaiztar ios Anaien y Cicimenes de Agjudveacon drects Estatal
) f T Ket Descripcion de T fomao
! t_Respomsanic Nam_ Actividades ! _Documento
(mmeuwaa- T TCraséea o3 requensmienios  pot Pamaa | Forma SAS-07
! Adauaicione: | Presupuesal
Jele de 2 i Consulia ¢! padidn oe Proveccores 13 Gobwemo NA
, Depanamentc Je1Esias {
- |
Auxsar H 3z | Sohcea ¢ioraciones mediatie una mvtazena | NeA
Azransirates ! Lec s {
!
ST N - At H 2 Rezitg ias couzaciores i NiA
! Unidad Administ homimsinatie ‘ .
1 Area pdginistrati i "arfica zue comerge 03 requafios minmcs |
|- Procadini ! | Fecta  condioas de cago, Twmpe de |
{ Qe SefLio Avear ' etie;a agencia oe cotzation, Preso uninc |
SR Rarmnisran . H & D VA Mizzelc. desgicsasc Matca Descnpcidn o A
© i i * i
] o5 tenes C.l'lldld Urigas 6e mez3a Firma v !
_Auxtiar de __ __Jefe do Deparsmento Jefe de Adguisiciones i : Sei
Jete 3¢ ] € E.ani'a «i Andwes y Dotemen ce Adudicasitrn | Ferma SASC3
. Decaramante i i y © presens al Subcomus ge |
© Jete ge T e surome seeccons i propuesta mas | WA
Departaments T sCiverte y econsmicamente Mas baja
! Jete on H i Elabcra Pesdois) ‘ Forme SAS-04
Depantamentc | H
; Jote o % 1 Eat -2 «atets' de salca D€ Mate ral { Forma SASOS
{ Depanamentc
' * Jefe de its 1ltec's e Requenmienm,  Colzacones,
Depana et ! ficizme - oe Aguticacicn Dwrecta Pedrde. Vase |
; ; © %€ Sew-a ze Matera i WA
}
Sele ge B Uroac - €:2%013ca NA
- i - [V i Jefe Juta Un.zad "2 @ ia Fura det Fresmeny 2! Subcomae ¢ Na
vertna e Cont fm por Punta | | ACGuECik e enFezdcs y Vales
L wsedasass | T Peapena ! : H 1
i > ; pySpnti Auitiat 13 D Eeneze e Pecicc a Proveeds: yia Prestagcr de A
| Agminisi sty Serct s
—— |
T 1 Jefe ge 12 Ur 23 14 Es s e vale ce salza oe matena 3 Area | Nia
v { Owverrane s mosmiaes . Adquisicicnes ! reqy e vie ge 108 Bienes yo Servicwos
] de cenda i N ’
! Area Sol.ota e 18 B! Ficeeder Yo Press oe Servitiss curpla o NiA
| €on iz conimtado y recize el Vaw cngina! \
P Auntar HERT Rezerucnd la Factra  venfcands c‘gf
| femaw | Admirist 2t o 1 [ conengs tes Requisics Fazales o Pedico y
{ eomandn | : : | 3w 02 83193 G Matenal ongnzees : Na
Mt i iefgw L Unidad 1 17 ‘.: Fa:‘..a'a 2 12 Urizes 32 Presuovests ! Nis
5o “artte g€ pags
TR SR il § a € £ag
K 12 A3 Hlexpedwnte i N

S




. L
.
3
Tde<
P . 3] Oe [2010
{D»ec‘l cio«dvkubtewon General de Unidad responsable: Unidad ce
3 Nombre IPW ento; Stica 22
de Amiento: Apoyar logistica y tecricamente &l ¢ de compas de la
! SERNAPAM, para Hevar 2 cabo los bao ta o g g T 3
- Menor y Mavyor, - )
; . i —
. . Act. Descripcion de [ Forma N
‘ Jefe de ia Unidad ae Jefe de Auziliar Area Solichante { Responzable ’ o J it [
i P, Al
N | Jefe de Ia _Uf\dad 1 Clasifica y agrupa los Requerimientos de Foana SAS-05
i — { de Adguisiciongs para consohdar las compras
; n y de eso <o .
' n o Jefe de 2 Elabora la Reguisicién de Compra Forma SAS06
| Departamento
| o S 1 Jete de 3 Consuita el Pad:on de Proveedores del NA
| oo | Hcontonnai o au | Depantamento . Gobiema del Estado.
e e .
: 3 d - .
| L Jefe de 4 Elabora las bases NA
| . i Depariamento
i ; Jefe de 5 - Elabora las invitaciones a los Proveedores "
{ { Departamento y/0 Prestadores de Servicios y a los NIA
; p integranies del Subcomite
! i .
\ 1 Jefe de & Elabora la orden del dia . | NA
dos y 1 Departamento 4
Jefe de 7 integra la documentacion NiA
i Departamento
{ isiciones. fJefe delaUnidad | 8 Revisa la documentacion NA
b 3 ! de Adquisiciones
[ | get ;
‘e de la Unidad 9 Tramua para la firma del presidente del NA
nlos para de Adquisiciones Subcomité :
i - .
P | Auxifiar 10 Enirega las invitaciones 2 los licilantes NA
jego a lo | scammsncon | + Administrativo
#j0 3, i ™ Auxihar 1 Recaban fumas y sellos de los Licitantes N/A
picios del ; R . Administativo
::: ooa 'v: | . o 4 ; Jefe de ia Unidad 12 Envia las invitaciones 2 los integrantes del N/A
iy ! o de Adquisiciones Subcarate de compras y.a los Organos de
' | " Ehouiizo ) ! controt
N [ e cumpeconke ;
— [ .
- I : Jefe de 13 Recepaiona los sobres que conlienen fas NIA
Py | Departamento propuestas de cada Lickante
b [ - E
{ . e Jefe de 14 Elabora una relacién de propuestas NiA
3 PN N - g - UDepartamento recibidas
F B2
g L paselvispity JefedelaUnidad |15 . [ Entregata retacion de propuestas ylos NIA
K PRS- - B - de Adguisiciones Que i las a
i . o Presidente de! Subcomité
| Subcomité de 16 | Verifica aue se reciba ef minicno de 1 !
1 Compras ;. PIOpUEsias para cada modalidad: a; $+ no
3| 4 Fay el minmo 2! asurto se declara desierte |
i ¥ $€ COnvoca por segunda 0zasidn NA
H 3 £} si hay ef numero minimo Je cropuestas |
‘ ' se conlinua con el procedimiento (Act. 18)
’ P
] k Subcomité de 7 : Analizan las propuestas cuantitativamente - N'A !
E ) Procedimiento: Compras ! - : ;
. : o i
ot . mpras de la SERNAPAM para flevar a Recibe ¢! paguete de concursa (Piopuestas |
Apoyar logistica y Kecqlcamenle a} Subcon'fn}é dg ] % o dns Memor o 1 Z iy ) Técnicas, Economicas. Dictarnen Tecrico,
; cabo los concursos bajo fa modatidad de Licitaciones Sinplificadas ¥ by Andlisis y Dictauien ge Adjudicacién. Acta
! { Auxiliar 18 Je Apertura de Propuestas Técnicas, Acta N
§ . ! Administrativo ue Apenura de Propuestas Economicas y
! k i H Acta de Falic y Adjudicacion ;
i ‘ !
! Objetivo: | Jete de 19 Elabora el Pegido ' Forma £5C-04 |
. . ‘ Departamento : i
Realizar las adquisiciones de bienes y contratar arrendamiaentos y servicios, d través de la ! ! ; o
nvitacien a un nimero minimo de licitantes con capacidad de respuesta inmediata pard que se ! Jete ge jav Eiatora el Vaie ds sada de materniai i Forma 2SC.50
. ! ramen o
lleve a cabo el cumiplimiento de todas y cada una de las funciones que tiene esta secretaria. Depaniamento t
; Jefe da ta Unidad | 21 Revisa el Pecido y \'al de sahda Lt
- de Adguisiciores : ¢
! i {
!Jete dela Unidag 22 { Tram+a para fuma 0=l Presiczme det P NA
N ! de Adquisitiones i 1 Subccatite (en ¢!
: ¢
| i
4 50 . 1
Normas de Operacion: sxitian l 23 | Entrega el Peduo at Peo eedor NeA
+ hanunistrativo ,
: i
s« El Comit¢ de compras reciben los paquetes de concurso (Propuestas Teécnicas, ! | _
N sefe de fa Unidad | 24 | Envia el Vaie 9 saiie g matersi 3t Area | N
Econdémicas) . ! i
2 ddguisiciones | requrents 9 S breres yie Servicios ‘ !
. . . . - | : ! N
* La Direccién General de Administracion a través de la Unidad de Adquisiciones,  Buxitan H :
elabora Diclamen Técnico, Analisis y Dictamen de Adjucicacion, Acta de Apertura de L AUmInISatve !
L Propuestas Técnicas, Acta de Apertura de Propuesta: Fconomicas y Acta de Fallo y - - .
Adjudicacion, pedidos y vales d adjudicacion
g * Lla Unidad de Adquisiciones, recibe las falluras y las trarmnas con las areas
correspondientes
¥ « Las Adquisicion de Bienes ylo Contratacion de Servitios, se reahza en apego s lo
] eslablecido a la Ley de Adquisiciones, Armendamientor y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamenio
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mmckm de Arva: Direcoon General d&

i

08
Uridad ntponublr Unidad de

i anbu el Procedimiento: Apoyar kogistica y |e:n-2meme al Subcomrlé de compres dela

, SERNAPAM, para llevar @ cabo ics bajota
Veno: y Mayor
H Act 1 Descripcion de Forma o
{Respommate | o | Actividad l 0
. i Envia la Documentasion 3 ia Diteccion de
! Normatividad y Asuntos Juridicos para la I
} l %n det Comvate i
1 13 Un' 1 (Docdmeniacion Legat, Fotocopia det i
fe'ig*uf‘;;::: i 76 | Pecido, Fotocopia dei Vale de Salida CNIA
: o | | Folocopia de! Andlisis y Dictamen de i
i ! } Adqudicacion)
. ! i ;
i
" Directibn e ' red Elators el conirato Cotrespondiente - l WA
Hormatividad y { [ i
§ Asuntos Juriticos | b I
hurifise 1 28 1 Recite ¢! cortrale NiA
; ALMinistrativo |
| Jefe de fa Unidad t 2 Revisa el contrata NA
de Adquisicicnes |
i !
{ Jete dota Unidad | 30 Tramita para frma del Presidente del A
de Adquisiciones Subcomité
¢ Jele gela Unidad | 31 Tramita pars fitna del Area requirente de NA
1 de Adquisiciones los Bienes
1 Jefe oe ia Unidad 32 Tramna para fwna def Proveedor y de los NIA
] de Adquisiciones estgos
1
! Auxiliat 33 Enirega Or.ginal del conrato al Proveedor A
Administrativo
{ Auxiac 34 inlegra al expediente el Contrato original | NiR
i Adminisiratg debidamente firmado ‘
H
{ Jefe de 35 Recepciona 1a Fianza de Garantia de ‘ NiA
i Degsriamento cumplimento.
| 4rea Reauirerie 56 €1 Proveador yla prestador de Servicies ’ A
cumple con 1o contralado y recaba ef Vale
! de Salida de Material original
1‘ Auxifar a7 Recepciona la Factura verificando que NA
Agrnistralivo conlenga los Requisitos Fiscales, ai Pedido
y Vale de salica de Material originales
+ Jefe detaUnidad {38 Envia ia Factura a |2 Unidad de NIA
| de Adquisiciones Presupuesto para tramite de pago
v
l Jefe de 18 Unidad ag Envia fotocopia del expediente a ia Unidad | N/A
1 de Adguisiciones de Seguimiento y Evaluacion
;
! Auxiiiar 40 Archiva ef expediente N/A
l Adminisirativo
L Termina et Procedimiento

Jefe de la Unidad
_de Adquisiciones

Jefe de Departamento

Auxiflar
A ativo

Subcomite
Compras

de

[ EERIAE G
eprR .

* mamo oAt

vema e

,‘wt:rbnvwnm‘

pCheye

de Adquisiciones departamento

Direccién de
Jefa de e Unidad  Jefe de ) uxiliar A

y
— Asuntos Juridicos |

Yeama pers ~m. - | L
[Simatnibgsitinll
[.4-. P ml:l:.]

v |
i)

Jefe de la Unidad  Jefe de
de Adquisiciones Departamento

Auxifiar Admini Area Req

RN S — —_—

. Su xe Baradee YR

. ' : et s N

v ““’\fi/

i ; . o/
T T e kV3
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Procedimiento:

Solicitar a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos [a elaboracion de los contratos.

Objetivo:
to correspondiente para 1ormah.iar formaimente la adjudicacion realizada. Direcelén . de
Elaborar el contrato correspol P 4 Il Auxtiar Administrativa mﬁ‘k ta  Unidad de Normatividad y Asuntos
. clones Juridicas
Normas de Operacién:
weo Y
N
1___1__‘
« LaUnidad de Adquisiciones, elabora los pedidos y vales de adjudicacién. - .
J_— —
« La Unidad de Adquisiciones, envia a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos | Semesesameacio
coplas fotoststicas de las propuestas técnicas y economicas., pedidos, vales,
dictamenes y documentos legales del proveedor que resulto adjudicado, los anteriores - i T
se envian para la elaboracion del respectivo contrato. S0 ewia b docomaracitn ) “1* e cwrrvoree 1
« La Direccibn de Normatividad y Asuntos Juridicos envia en dos tantos los respectivos
contratos solicitados por la Unidad de Adquisiciones, quien este a su vez, recabas las r—.'——l——
respectivas firmas de los que intervienen en slios. |
N N - l e rrvan & o
— e}

« Las Adquisicién de Bienes ylo Contatacion de Servicios, se realiza en apego & lo

establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamento. s-ma-:m-amJ

$a recene & tema et vna
i l e
P

s
PR
: \.g i/' 5o recoba ' e b Provendor
U l T —

L S—

_ [
Fecha de Eiaboracién: Hojpi1de 1 s,m_,m,,_w]
01 [ 2012 i N
" Direccion de Area: Dirsccion Gaperal de Unidad responsable: Unidad de .
| Administracion. N Adquisiciones
" 'Nombra dei Procedimisnto: Solickar a la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos 1a
‘elaboracién de fos contratos.
fou bia - AcL - DescApcibn de Actvidad Forma.o Documento Procedimiento:
. No.
- Elaborar y itar cor ias a Licitaci Publicas.
“Ruxiliar 1 Inegra la documentacién {Documentacidn NiA
Administrativo Legal, Folocopia dei Pedido. Fotocopia del ' Objetivo:
Vale de Salida, Fotocopia del Dictamen de i
Adjudicacién.) . Adjudicar a los ficitantes los contratos relativos a las adguisiciones mediante Licitacién Publica
Jefe de la Unidad 2 Revisa la documentacion NIA .
de Adquisiciones
Normas de Operacién:
Jefe de la Unidad 3 Envia 1a Documentacion /A
de Adquisiciones
Direccion de 4 Elabora el contrato N/A )
Normatividad y e La Direccién General de Administracion a través de 1a Unidad de Adquisiciones, .
Asunlos Juridicos Supervisa la elaboracion de las bases (Fechas de la junta de aclaracion de dudas,
Auxitiar 5 Recibe el contrato en dos tantus originates NIA junta de presentacion y apertura de propuestas y junia de publicacion de fallc,
Administrabve requisitos técnicos legales, cantidades y especificaciones técnicas de tos hienes yfio

Jefe de la Unidad ] Rewisa el contrato N/A servicios a licitar).
de Adquisiciones R

= La Direccion Generaf de Administracion a través de la Unidad de Adquisiciones, invita a

Jefe de la Unidad 7 Reczba la fuma del Fresidente det NiA
de Adguisiclones Subcomité fos Organos de control y miembros def Subcomité a los eventos de fa Licitacidn {orden
. del Dia. Lista de asistencia y registro de firmas), Junta de aclaracion de dudas, Junta

Jete de la Unidad 8 s;‘nz": 1a fima del Area requiienie de fos A ' de presentacion y apertura de propuestas exclusivamente de las Técnicas, Acto dc
e Adguisiciones fallo Técnico y ap de prop Econdmi Acto de Fatlo y Adjudicacién.
Jete de ta Unidad 9 Recaba ia fima del Proveedor NiA pedidos y vales.

de Adquisiciones

Jefe de la Unidad 10 Recaba fa fima de ios testigos NiA e La Di o G { do Adi in a travées de ta Unidad de Adquisiciores.

de Adquisi
e Adguisiciones. formalizan el contrato con et Proveedor Adjudicado.

Ruxifiar 11 | Entrega original al proveedor NiA

Administratvo

Auxili 12 Archiva en el e iente corespondiente NrA ol . . L. :

A:T,‘,;;uahw ﬂongm,wmﬁm = * Las Adquisicién de Bienes yfo Contratacion de Servicios, se realiza en apego a lo
eslablecido a la Ley de Adquisici . Ar i y Pr ion de Servicios det

[ 1 T 1 Estado de Tabasco y su reglamento.
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12012

Direccién de Area: Dieccion General de

Unidad responsable: Unidad de

Nombre de{ Procedimiento: Elaborac y tramdar convocatonas a Licttaciones
Responsabie Act. Descripcion de Actividad
No,

Forma o Decumento

Pibkcas

Jefedela Unidad | 1 AgQrupa fos Requerimientos para

de Adquisiciones consohdar 1as compeas

Jele de z Etabora ta Requisician de Compra
1 Depanamentc
| sete de 3 Elabora fas bases

| Depardamento

Uicectora General | &

i
Soficita Etatoracion al Comaé de Compras |
de Administracion :

del Poder Ejecutivo. para flevar a cato
Licitacion Pbfica’

Recibe 1a Elaboracion del Comité de
Comp-as del Poder Ejecutino

Jefe de 12 Unidad 5
de Addusisiciones

Supervisa la elaboracidn de tas bases
(Fechas de la juma de aciaracidn. de
dudas, junla de presentacion y apertura de
. propuestas y junta de publicacién de fallo,
tequisitos técnicos legales, cantidades y s
|

Jete de 3 Unidad
de Adquisiciones

o

especicaciones 1étnicas de los bienes y/o |
serncios a lictar)

Jefedetatindad |7
de Adquisiciones

Envia las bases y 1a Elaboracion de!
Comte del Poder Ejecutivo a la

| Subsectetaria de Admiristraciér para

: efectos que nos indiaue el caracter de fa
i Uiciacidn
|

Jefe de ta Unidad 8
de Adquisiciones

Recibe et Caracter de la Licitacion de la
Subsecretaria de Administracion

Convoca al Subcamité de ta SERNAPAM
para 13 revision de las bases

Dicettora Generat {9
de Administracién

Jete de 1a Unidad | 10
i de Adquisiciones Elaboracion de 1as bases
{ Jefe de la Unidad | 11
‘ de Adquisiciones

Autarizan las bases y firman el acta y los
Ues juegos de las bases

Realiza 1a captura de la informacion en el
Sistema Electrdnico de Contrataciones
Gubernamen.ales (COMPRANET)

i Jefe ge 2
: Depantamento

i 1
i
i

i

i

|

{

i

. ) |
Sesiona el Subcomilé para la revision y \
|

|

i

i

!

|

Jefe de 13 Se genera ta convocatoria

Departamento [

tele de | 14 i Imprime la Convecatoria emitida por el
( Qepariamenio } Sistema de Contralaciones

Gubemamentales y se Envia 3 publicar en |

el Periddico oficial y en los Dianos Locaies |
y Nacionates i

5 irvita 3 los representantes de ias Camaras

| Jete ta Unigad ge
que corresponda

¢« Adquisiciones
Jefe 13 uUnidad | 1€ Invita a los (rganos de control y miembros
Adquisiciones del Subcomité 3 los eventos de la
Lichacién (orden del Dia. Lista de
asistenciz y regist:o de timas). Junta de
aclaracién  de  dudas, Junta de
presentacion y apertura de propueslas
exclusivamente de las Tecnicas, Aclo de
tallo Técnico y apertura de propuestas
! Econdmicas, Acto de Fallo y Adjudicacion

Jefe 1a Uridad de | 17 Deatro de los 3 Dias haviles siguientes
1 Adquisiciones notificar el Pedido al Proveedor
Adjudicado

Jefe la Unidad dé | 18
Adquisiciones

Formalizacién  del comtrato  con el
Proveeder Adjudicado

|
; Jete de | 19 i Capturar los dalos televantes del contralo
| Cepartaments en ¢l Sisterma COMPRANET.

! Jefe de | 20
Depanamento

Recepcion y verificacion de ta Fianzs de
garantia de cumplimiento {Articuto 31 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de
Tarasco y 19 del Reglamento de la misma
Ley)

Auniliar 23 Arctwya el expediente
Administralivo H
i i Termina et Procedimicnto_ J

I
|

Forma ASC-05
Jefe de la  Unidad de

Adguisiciones —

Diectora General de

Jete de Depanamento A dminis racibn

Forma ASC-05

Soticita 3ule Zaticn
o Comité de Compras

)
__Pegecbenstwo |

[Eevia pases y avionzac

{Terveea a SuncoT
- » 12 SERNAFAM ;s |

rev'sion ¢2 fay bases !

. Realta lacapluts en
COUPPANET

=R

ISe gerera ta zznuczatons

de

Jefe de Departamento Auxiliar Administrativo

PN
NIz { i
\
Nt
R
Ageupan tos
! Requermientes para
b 1’ Loz b comgrs
)
NIA | °
. ot
Recit s aogackndel |
Comie de Compras
NiA de Compras
- —— —
upervisa s eladbosacior |
. - de 1as Bases
i ==
teA ! '
) .
1 Recibe ef caracter de 2
l Licitacion
HiA l ——
FLICEE) NS\‘J!:CMEI T gal.
N/A 1 |sevisiba y autarizaziéa ce ;
i e laskases
N/A i I
| Avtenzan s bases
NIA ! —— e
ra
NIA 1
.
Jefe de ia  Unidad
NIA .

A concluir cada
acto se debera
caplurar en el
sistema L]

COMPRANET ;
S et
RT3 T I
B INad? )

NiA

NIk

NA

NeA

HNA

USRI S -

Captatar tos ¢

—_—t

‘
t
i
i

1




7 DE NOVIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

Abastecimiento de material.

Objetivo:

Suministrar 1a totalidad de los materiales de oficina, papelerfa y consumibles, requeridos por
cada una de las &reas que comprenden esta Secretasfa, para ef buen des&npeﬁo de sus

adlividades diarias.

Normas de Operacién:

Fecha de Elsboracion

—

Unidad w Direccion Ge:n:‘d de Administracién. 01082012

Arva de
Procedimienio: Abasiecmiento de Materal.

3

[

« El departamento de Recursos Maleriales de la Unidad de Recursos Materlales y

Servicios Generales, mantendra dentro de su almacén la existencia de todos los
materiales necesarios para el buen desempefio de las tareas encomendadas a ks
servidores publicos.

« €l encargado de Recursos Materiales recibira y calificard conforme a su existencia, los

i de los di iales solicitados para el suministro de los mismos.

€l Depar de R Materiales sera el encargado de elaborar ios respectivos
vales de salida de almacén de los materiales solicitados y aprobados para su entrega,
siendo firmados por e! encargado de Recursos Materiales y el solicitante.

Ho) de t

2012

: Unidad de

Direccion de Area Departamento de Recursas
Materiales y Servicios Generaies - Materiales H
Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de material 1
[ Responsable Act Descripcidn de Actividad Forma o Documento 1
H ¥No. -
Ilma solictante 1 Solicta materales a Yaves de los | Soncitud de .
formatos de soficitud ce | abastecimianto
abastecimiento de material  de
oficina, consumible ¢ 1mpres<n
Araa de recepcién 2 Recibe y concentra '2s sokciudes § Solicited de
de materiales 3e oficma. | abastecimiento -
e P
debidamente fwmadas ¥
. autorizadas.
Area de recepcin 3 Turna 3! departamerto de Recursos |, Solicitud de
todas fas oe Mo |
abastecimierto '
Departamento da Recursos | 4 Recibe las solicruces de | Solicaud de '
Materiates. i i ente | abastecimiento
"] finmadas y sefladas
Departamento de Recursos | 5 Anahiza 1a existencia de 1os | Sofictud de !
Materintes matenales solictados en el 3tmacén | abastecimierto 1
para suminisirar los requerimienios :
Departamento de Recursos | 6 Elabora vales de suministo de | Vale de suministro
Materiates malenal de oficina, consumitles o
impresion
Departamento de Recursos 7 Imprime y fima los vales e { Vale de suministio
Materiales suminisro de material de oficina,
consumible 0 Impresion.
Departamento de Recursos 8 Entreja e  material at  area | Vale ge suministio
Materiales solicitante y recopila fima de
conformidad def area solicitante
Deparntamento de Recursos | 8 Se fotocopia cei vale de sumuusiro | Vale ge summistre
Materiales debdamente  fiemado  poc el
encargado del deparlaments de ;
recursos matenales y el area
sohcnante,
Deparamento de Recursos | 10 Se enirega copia de! vale ce ! Vale de suministro
Materiales suministro de materiales al area
solicitante
Oepartamento de Recursos | 11 Se archiva ef vale onginal Vale de suministro !
Materiales H
O Vi .__b"!!‘ﬂl“‘_"i“‘i. L _J

de ¥y ion General do
Protoccion Amblectal o, de Recursos

$¢ elavoran 13 valen de
Surninisi de mateny! rf
Sohaiud e
Anasiecenerte

K OB BUTeristTo o A
- L___.T____ 11 wea
H Surualrs £e

- (-3

Procedimiento;

Reporte mensual de salida de material.

Objetivo:

*1anlener informado en tiempo y forma a la Unidad de Recursos Financieros sobre el cunstiing
en especie y en pesos de los

iak i en el én. a efacte e comar

do los dos fi i de esta & fa. .

Normas de Operacion: -

e Al final de cada mes, el departamento de Recursos Materiales reportara teues fas

salidas de los m : de! al en los f de co de m. {
factura, establecido para etlo por la Unidad de Recursos Financieros.

£l encargado de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales, supervisaca .
fumara y entregara fos reporles impresos a fin de que estos sean enviado a Iz Urida;
de Recufsos Financleros en tiempo y forma para fa éctualizacién de sus esladoes
financieros.
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Fecha de Elaboracién: Hoja: 1de 1
01 cg [ 2012
Direccidn de Area: Unidad Responsable:
‘Umdad de Recursos Materiales y Servicios | Dep. de R
{ Generates.
{ Nombre dei Procedimiento: Reporte mensual de salida de matenal.
TAct Forma °
Responsable i No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Recursos 1 Se captura diacio el toial de tas salidas de | Reporte mensual.
Materiates. malerial de oficina. consumibles y de
impresion.
Departamento de Recursos 2 Se imprimen los repories mensuales de | Reporie mensual.
Materiales. salida de materizles de aimacén
Departamento de Recursos 3 Se pasan a firma de! Jefe de Recursos { Reporte mensual.
Materiates. Materiales el Reporte Mensual de Salida

Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

1 Encargado de Almacén_
Encargado de Almacén
' €ncargado de Almaszén.

{ Unidad de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos
1 Materiales.

de Material de almacen

4 Los reportes son checados y autorizados
en su caso por el det Jefe de Recursos
Materiales y Servicios Generales

5 Si los reportes tienen alguna observacion
son regresados al Departamento de
Recursos Materiales para su comeccion.
6 Si los reportes son verificados y fumados,
son enviadot al encargado de almacén
para su tramite commespondiente.

7 Recibe los formatos  debidamente
fimados.

8 Se folocopia €l total de los reportes
debidamente firmados.

9 Se entregan los reportes en ofiginaj a la
Unidad de Recursos Financieros.

10 La Unidad de Recursos Financieros firma

y sella de recibndo el juego de copias de
los teportes mensuales salida de material
de almacén,

11 Se archiva el juego de copias
debidamente seitados por la Unidad de
Recursos Finaricieres

Reposte mensuat

Reporie mensual.

Reporte mensuat

Reporte mensual
Reporte mensual.

Reporte mensual

Reporte mensual

Termina el Procedimiento

S R

Fecha de Elaboracidn

in:dad Adrmnhtnm Direccion General de Administracion.

e
Procedimiento: Reporve Mensual de Salida de Material.

A

01-08-2012

i Tre smoom Ganerat o Dwecaon Genera de Tiweccidon General oe
‘adreesractn ‘acminisy s ‘Asminatson .
Departamento de Jefe de ia Unidad de Encargado de Jefe de 1a Unidad
1 Recursos Materiales i 6 de
¢ ¥ Servicios Financieros
| Generales
f
1] S capwna TIC € tAa Ce las Reore :
e mewena ge ovora e, ecbe el reporte
I‘ fomiilighctiohig [:, ;;B R;W".:ale,a( o Foate ol Repone | mensual en D,::,,
: " } ensual de Salida de | geramerms frmade.
: I a Materal de almasén b

Sc pagm & fima dei pefe de i
Unidad de Recursos Materales ol
Reporie Memswal de Sabda de
Matens! de 2imacec

Repdne Report
e oo

Repone
avensuat

Sc fotecopiz =i waal de
Tos repones dedrdamente
firmados

“Hay siguna

K —

Los mportes e envian o
Depic. de Recursos Malnates
paa s coneccion

Pepor —
mensua

08 reportes y s« emvian
encargato g aimackn paca

ty

Se amhita juege e opus
debidamente firmadas v selladis
¢ recitndo por |2 Unidad de

vamce corespoodente

Recursos Financicros
Rm:j
mensudi

|
|

-]

1
Firma v sella & copia de
acuse del Deperaments
de Recursos

x Mateniales

ﬁnmd Administrativ

Area ativa:
t Procedimiento’ Baja de Mobiliario o Equip

Procedimiento:

Baja de Motiliaric o Equipo. .

Objetivo:

Depurar del activo fijo de la Secretaria, tocos agqusllos bienes muebles en general que per su
usc o liempe de vida Utif, ya no son susceplibles de uso © nO son aptos para el buen
desempeno di las actividades del personal a cargo

Normmas de Operacion:

e Ei deportamento de Recursos Materiales a través del area de control de inventarios,
recabara las solicitudes y presentard toda la documentacién establecida en tos

Lineamientos de Ley, ante la Direccitn de Administracion de patrimonio del Estado.

« La Direccion de Administracién de Patrimonio del Estado y la Secretaria de
Administracion y Finanzas, seran las encargadas de autorizar la baja de los bienes,

previa revision y conciliacion ce los bienes presentados para su baja

« Ls baj: de los bienes muebies en general, sera aplicada mediante lo eslablecido en los

Lineatientos relativos a fa disposicion final, endjenacion y baja de bienes muebles,

vigentes en el Estado de Tabasco.

Fecha de El. :
01 o8
Unidad Responsable’
Departamento de Recursos Materiales.

oja:10e 1
T2012

[Bireccian de Area:
|Umdad de Kecursos Materiales y Servnaos

! Nombre del Procedimiento: Baja de mobiliario y equipo .

Act. forma °
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
——— SNV ———— .
Erea solictanie - 1 [ Solica a la Unidad de Recursos Maleriales y | Solicitud
Servicios Generale« ta baja del mobihario o
equipo de oficina
Unidad de Rerursos Materiales y 2 { Turna al drea de Control y Registro de Solicitud
Servicios (-encrales. Bienes Muebles la solicilud recitida
Deparlamentc de Recursos 3 | Verifica fisicamente ¢l bien y su estado para | Visita fisica
Materiales dictaminar lo procedente
Departamentc de Recursos 4 | Se Irastada el mobitario o equipo de oficina
Materiales al almaceén para su resguardo
Departament:: de Recursos 5 | Se da de baja el motuliaric 0 equipo de Padrgn General
Materiales oficina del Padrén General
Departamentu de Recursos 6 | Imprime el resguardo actualizado de la -
Materiales persona que tenla asignado el mobibiario o Resguardo
equipo para su firma
Departamento de Recursos 7 | Se folocopia ef resguardo firmado y se Resguardo
Materiales archiva
; R | Terming el Procedimiento "

o )

031-08-2042 i

Fecha de Elaboraci

2 Direccion General de Administracién
de Recursos h i

SERNAPAM Direccion General de Administracion

Area solzitante Dep. de Recursos
1———] [Se re e soivotd de bag

: f_ i - J;
N 1 L

Vetna  tiscamerne (»r
ey sy estade cara:
jceranar 1o orocedunle |

i € sres sonciante

56 1+ 25e sohaug o= baj |
—_—
| Se tastazz et motiane

e 04 e b o motaens o
odus- ge ofsna de Padtor
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Procedimiento:

que por su
ira el buen

inventarios,
ida en los
Estado.

retaria de
fos bienes,

cido en los
5 muebles,

Aita de Mobiliario o Equipo.

Objetivo:
1aantener actualizado los padrones generales dé.Bienes Muebles intemos e informar de los
.senes de nueva adquisicidn a fas dependencias encargadas del resguardo y registro de los

:n'nenes propiedad del Estado de Tabasco.

Normas de Operacion:

El departamento de Recursos Materiales a través del area de Control de Inventarios,
registrard en los padrones internds respectivos. los bienes adquiridos por la

dependencia, conforme a lo establecido en los lineamientos de ley aplicables.

Los bienes muebles de nucva adquisicion, serdn enviados para su registro ante la
Direccidn de Administracion de Patrimonio del Estado para su registro y actualizacién

de sus bases de datos.

Los datos de los bienes de nueva adquisicion enviados a la Direccion de
Administracién de Patrimonic del Estado, seran registrados conforme a lo dispuesto en
los Lineamientos Relativos a la Disposicién Final, Enajenacion y Baja de Bienes

Muebles, vigentes en el Estado de Tabasco.

]
|
!
-]

do

Fecha de Elaboracion:
o1 08

Hoja 1de 1
2012

; Direccién de Area:

Generales

Unidad de Recursos Materiales y Servicios

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales.

Nombre del Procedimiento: Alla de mobiliano y equipo

Responsable

Acl. ”
Descripcién de Actividad

Forma °
Documento

f Asea soicitante
\
‘ Unidad de Adquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales

] Acea de Bienes Muebles. .

| Asea de Bienes Muebles

i w3 Suficitante

| Arca o Bienes Muebles

adquisicién de un bien

~

Materiales e bien adquirido

muebles de ta Secretarla

Kl Solicta a la Unidad de Adquisiciones la | Requerimiento

Envia al de Deparlamento de Recursos | Factura

3 Envia at area de bienes muebles para | Factura
su atta en el padidn general de bienes

4 Asigna un namero de inventario al bien. Padron de bienes
muebles
3 Se hace entrega fisica del bien at area | Resguardo
que solicita
5 Firma el resgy
7 Archiva el resg! co Resguard

Termina el Procedimiento

A,‘Wd Administrativa: Direccion General de Administracidn
2 i Dy R
' Procedimiento: Alta de Mobikario 0 Equipo.

S staria de

y Proteccién Ambiental
Frez sohcrante

=)

Direccién
Administracién
Unidad de Adquisiciones

General de

€ via al 9% Cegaraments
2¢ Reirsos Mateca'es o

3

J

Fecha de Elaboracién

91-08-2012

Direccion
Administracién
Departanento de Recursos Materiates

Generat de

€ &es de Cotol y
Regstro da 0e ata en &l
Pacrdn general de breres

Asigra un nimen oe inveatano

Se evtregas o mobiiato o
equipo 3l éres que sokcita

Procédimiento:
Reparacién de vehicuios.

Objetivo: N
Conservacion y

v

para lbavar a cabo tas diferentes

de las unidad

actividades propias de la Secretaria en diferentes mumdpm del Estado de Tabasco y fuera de

este.

Normas de operacidn.

dimiantos admink

La Direccién Administrativa coordinars los p a travds de la
Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales, Departamentc de Vehicuios,

quien serd la encargada de ej 35 rep i 12 i de los
vehiculos.
£l drea de Presupuesto ej los de rdo a los proyecios previamente

autorizados y llevaré el control presupuestal de fas partidas tdrespondientes. -

La Unidad de Recursos Financieros efectuara los pagos comespondientes previa
i6n de los doct que amp las reparaci

Fecha de Elaboracién: Hoja: t de 1
[3]
08 2012
Dirsccidn de Area: ~ Unidad Responsable:
Unidad de Yy O de
Generales
Nombre del P de
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCYON DE ACTIVIDAD | DOCUMENTO
€l 4rea que lenga asignada la 1 Etsboracién de  solicilud  de Memorsndum
unidad vehicutar i6n de indi
faka posible
Subdireccitn de Recursos Recepcion de la solicitud de
i y Servicios de vehiculo, se snafiza
2 y valora la posible fafla a través de Memorsndum
un diagnostico para su Vo, Bo.
Departamento de Vehiculos Si fa faila es reparable en el frea
de  vehiculos, se  sftiende
3 inmediatamente y regresa s | Orden de Servicio
unidad al soficitante.
Departamento de Vehiculos Se ubica la falla mayor se envia sf
4 talier mecinico para su reparscidn. | Orden de Servicio
Depanamento de Vehicuios Ingresadc 8! taller extemo el
vehiculo, e encargado de
s L el Orden de Servicio
de la reparacién.
Departamento de Vehiculos Una vez reparado el vehiculo se
verifica la reparacién y es recibido
¢ porel enuvgadu F:
Unidad de Recursos Materiales y El encargado del monitoreo de
Setvicios Generales reparacion k& comunica @i
T subdireclor pera lka entrega del | Orden de Servicio
vehiculo al sofickante. .
+ Area Solicitarte Recibe of solickante el vehicuio y
8 fwma la Orden de Servicio de | Orden de Servicio -
conformidad
Termifa el F
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Unidad de Recursos Materialen y
Servicios Generales

Area solicitante

Departamento de Vehicuios

RS

Reonpsion de 12 10/t de recamaon
Ge veticulo, se anEiza y vasD 13 POBE
a8 T Je LN OIGROSICT Care B

Vo 83
U

Procedimiento:
Afectacion presupuestal. |

Objetivo:
Mantener actualizada la informacién del ejercicio del presupuesto.

Normas de Operacidn:

'€l 4rea de registro presupuestal es la encargada de realizar las afectaciones al
presupuesto autorizado 3 la Secretaria a través de los sislemas eleCUONiCos Gue pala
tat efecto se o de los regi m les comespondientes.

Las afectaciones at presupuesto se reafizan de acuerdo a lo establecido en:

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

5ion publica del Gobiemo de}

Manual de presup ias para la
Estado de Tabasco.

Lineamientos y circulares emitidos por la ia de ad cidn y finanzas y

Secretaria de planeacién y desarrolio social.

Fecha de Elaboracion:

Forma o

ODescripcién de Actividad Docu ]

Responsabie l ;:L

Acea de registro presupuestal 1 Recibe de! Departamenic de Recepcion y | Orden de pago
andlisis copia de orden de pago con seko
ongingl de récibido de la Direccion de
Politica Presupuestal de ta Secretaria de
Administracién y Finanzas (SAF)
tatindcse de las ordenss extemas o con
selio de Iz Unidad de Recursos Financieros
para las ordenes intemas.

2 ingresa al sislema de control presupuestal

i ¥ realiza la &l ién por
proyecio y partida ulilizando como fecha 1a
dual sello de recibido

3 Marca la orden de pago con su antefirma
para sef3lar Que ha sido capturada en el
sistema de comirol presupuestal.

Devuetve 12 orden - de  pago al
4 Departamento de Recapcion y Analisis para
su archivo,

Termina ol Procedimiento

Fecha de Elsboracion

Unidad Adminlstrativa: Dicsccion Ganeis! de Adriinistiacién s
hres va; Unidsd g6 Presipuesto .~ 71T -

de N yF de R y F
Ambievtal Ambiental

Departamento de Recepcidn y Andlisis Area de Registro Presupuestal

Recibe copla de orden de paga con seflo original de
recitido de 1a Direccidn de Poltica Presupuestal de la
Secretarla de Admimstracin y Fnanzas (SAF)
tratandose de las ordenss extemas o con seko de ia
Unidad de Recursos Financieros para las ordenes
irternas,

|

ingresa # sistema  de  control  presupuestal
conmespondrents y realiza ia sfectacion ‘por proyecto y
partida utitzando como fecha la dei selio de reciido,

]

Marca la orden de pago con su antefiima para sefidar
que ha sido caphuaca en ef sstema de controi
presupuestal.

L

Devuede la orden de page al Departamento de
Recepcion y Andlisis.
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Procedimiento: ————
. Unidad Administrativa: Direccidn General inistracitn
Atencién de autoevaluacion. Ynid va: Direccit de Admi .
W: Atencién de Autoevaiuacion
Objetivo: . ‘

Cumplit con la obfigacion de realizar ¢! proceso de autoevaluacidn establecido en la
normatividad vigente.

Secrwria de Recuios Netraies  Secratwis e Recurios  Meussies Y
y Proseczidn Ambretal Prosccitn Amtiers)
Dvoartaments e Convel  Jefe da 1 Unidad de Prvsupuento
Prrspvertsl

Normas de operacion:

« FEidepadamento de control presupuestal se- ‘encarga de revjsar mensualmente las cifras
del presupuesto autorizado y ejercido y loa avances fisicos 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 pubfico y su reglamento.

« Manual de normas presupuestarias para la administracién publica de! Gobiemo del
Estado de Tabasco.

« Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administracién y finanzas y
Secretaria de planeacion y desarollo social

y
ios tepones 3 B Secreuris O

R ¥

Fecha de Elaboracion: | Hoja: Aamiekractn y Frangas . -
01§ 08 | 2012 [ 1 [ de | "2
Direccion de Area: Unidad Responsable:
Dirsccidn General de Administracion Unidad de
Nombre del P i Atencion de ion
r— Fecbe y wera ofch) y cones B °
1 s y i Control
; Responsable 5 :i" I Descripcion de Actividad | Decumento Ooamenc  de
Onoc:
Jefe del Departamento de 1 En los pumeros dias de cada mes entra 3 i —
Control Presupuestal la pagina del SISAGAP para consultar si ya '
se la ion del '
mes mmediato antenor
| H imi .
: En caso de estar disponible accesa con su : Procedimiento:
2 | dave confidencial a los repodes que i Elaboracitn de érdenes de pago.
Y ion de los proy ; i
autorizados a fa Secretaria i .
! Verfica que tas ctras de presupuesto Objetivo: o . o
ejercido comcidan con jos registro de la . Formular el doc 1 yp P el cual se formatiza la
3 Secretara los cuales previamenie fueron | : afectacion al presupuesto autorizado de fa Secretaria.
concitiados en el proceso de conciliacidn | H .
presupuestdl. liena el espacio de avance : : .
| fisicos, verfica las fechas de inicio y ' i Normas de operacién:
terming real y en caso de que hayan sufrido H .
cambios las comige y requisda el espacio s Ei departamento de elaboracién de drdenes de pago se encarga de formular este
de observaciones en caso de ser documento mediante el cual se realizan pagos a terceros o la misma Secretaria con
j nevesane cargo a su presupuesto.
i Realiza la operacién “congelacién de la | " . )
} informacion” « Las ¢rdenes de pago lienen como sop la d comp del
. ejercicio del gasto debidamente requisitada de acuerdo a la normatividad vigente.
4 Liegada {2 fecha sefialada en calendario
del sistema. imprime los  reportes R
correspondienles para fa fiema de s « Para la formulacion de las ¢rdenes de pago que se presentan en la secretaria de
5 | responsables de proyecto y ef litwlar de 1a Reportes administracion y finanzas se utiliza et modulo correspondiente del sistema de gestion
Secretaria. gubermamental en linea.
Tuma los reportes al Jefe de Ia Unidad de . i
i “ Presupuesto para recabar la fima de ‘os + Las érdenes de pago internas se elaboran en una hoja de caiculo.
responsables de proyecte v la tutar de 1 .
6 | Secretaria « Las 6rdenes de pago se f a lo establecido en:
Revisa los epartes. los pasa para fima 3t + Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto pablico y su reglamento.
1esponsable det proyecto y se los deja para . 5 ) .
‘aue recaben fima de la liular de i3 e Manual de normas pi p para la acion publica de! Gobierno del
71 Secretaria Estado de Tabasco.
Jefe de la Unidad de -
Presupuesto Revisan y firman los reportes y recaban la . | . » . . .
! i tuma de 13 titular de la Secretaria « Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administracién y finanzas y -
i ! Secretaria de planeacion y desarrolio social.
8 Devuelven s reportes al tele de ta Unidad
Responsabies de proyecto de Presupuesio L
. - , 1 Revrsa ouve s reportes |e’:gan tqdas las ' Fecha de Elaboracion. [
Jefe de ta Undad de 9 | femas requendas y elabora eficio para . 01 ] 08 2012 deo ]
Presupuesto H | envio a3 las ogependencias nomatvas | t Dirsccion de Area: Unidsd Responsable: <o 1
' (Secretana de Adminstracion y Finanzas. | Direccién General de Administracién Unidad de Presupuesto
i | Secretaria de Contraloria y Secretaria de i Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Grdenes de pago
t | Planeacion) 1 - -
P , ! Responsable Act Bescripeion de Actividad | oo
{ 10 Recaba fema de la tulas de la Divecoren | i Jocumento |
: | General de £dministracior |
. t . . * [(Ares de Recepcion y Revision 1 Recibe del drea de recepcion y revision Relacidnde |
q 11, Enlrega el ofcio frmado y ios feportes al Documental documental [ documentacién | documentacidn
L (Jefe el Oepartamento de Control comprobatoria def ejercicio de! gasto. revisada.
é.- Presupuestal para que realice la entrega a |
1 }ias dependencias normativas | Area de Eiaboracion de Separa la documentacion por el tigo de
12 | iteors tos paquetes d el | Grdenes de Pago * 2 | recursos que afects y el tipo de orden de | Comprobartes
ntegra paguetes de copias y acuses we (intemna o extema). del ejercick !
Jefe de! Departamente de ‘l ofkio y sus anexos y se encarga de su ’, Pago que apkque ¢ ' q;an:‘:ode !
Control Presupuestal entrega en las dependeacias nommativas Clasifica la documentacion por proyecto y
| Area de Elfaboracién de 3 | partida presupuestal. X
: Ordenes de Pago i
[ H Tratindose de orden de pago extema
| Revisa que los reportes tengan to_das las - Pl (Ordenes de page que se framitan ante la
Jefe de la Unidad de y 9 fsmas requendas y elabora oficio para i Area de Eilaboracién de Secretaria de Administracion y Fnanzas Relacion de
Fresupuesto : (e‘nvvjjel ; al?;e ::r::::gi:: yngf:‘r;::::: ! Ordenes de Pago {SAF)) elabora {2 relacién documernitacién
Secretari - E . . o > ?
Secretaia de Conirakoria y Secretaria d¢ | o soporte bajo resguardo de e g ia
Planeacién) | dependencia
, .
! . i Elabora orden de page en e formato que
¢ 1 Fecaba frma de la tiular de 13 Direcoon | Area de Elaboracisn de 5 |entrega la SAF de acuerdo 3 fas
; Crevetal de Administracion i Ordenes de Pago instrucciones 0l Manual de Normas
. H Presupuestanias para la  Administracion | Ocden de
11 | Entrega e! oficio firmado y los repores al | Pnbiic:u.dd Gobpiemo del Estado de paae
i Jefe del Deparlamento de Control | Tabasco.
, Fresupuestal para que realce la entrega a )
1as cependencias normativas | Entrega ta orden de pago acompafiada la
12 1ot o5 paguetes ¢ del i Departamento e Recepcidn y 6 relacion de documerdacitn soporie bajo
i Inlegra los g 2 e copias y. acuses Analisls I rdo de fa depema los
Jefe dei Departamento de . 1 s y 4
Control Presupuestal | Cffc"’ Y SUT :n:xos y s ( ncarga de su | comprobantes del gasto al Jafe del| Orden de pago
| €nirega en las dependencias normativas. Departamento de Recepcion y analisis.
| Termina el Procedimiento 1
- i NN
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« Manual de normas presupuestarias para {a administracion pblica del Gobiemo del
Estado de Tabasco.

Descripcién de Actvidad - l D:c"u" m‘“:w ] . « Lineamientos y circulares emitidos por fa Secretaria de admunistracion y finanzas y
- Secretaria de planeacion y desarrollo social.
Relaciénde !

Tratando de ordeae de¢ pago internas se dowmemagian
utitiza e! formato comrespondiente con su soporte bajo

Depa . ibny T P relacion de documentacién | fesguardo dela
Andlisis soporte, yernd imi de ta : P ¥
- misma forma que 1a orden externa. H
- Comprobantes | = F—-
del ejercicio det | Fecha de - Hoja:
st 61 [ 68 | 20012 { 1 ] de § 1
N Direccion de Area: Unidad Responsable:
Termina el Procedimiento | Direccitn General de A i6n Unigad de Presupuesto
: I ! : Nombre del Pr Teamne ce ¥ rewisidn de doct co ia del ejercicio
L | ] — del gasio.
H Act. c e forma o
! i
! Responsable { No. Descripcion de Actividad J Docu
Depajtamento de Recepcion y 1 Recbe del area ejecutora del gasto la Comprobante
Anatisis documentacién comprobatonia con requisitos
fiscales
Departamento de Recepciény é Revisa que fa documentacién Soporte de fa

Procedimlentd: Elaboracién de Srdenes de pago Anialisis comprobatoria cumpia con los requisitos adquisicién

. fiscales, la normatividad presupuesta!l y que
. B traiga anexa ia documemacion que soporte

d de € Yy la adquisicion (pedidos y vale de salida
L X . Proteccitn Ambienta! ) para adquisiciones realizadas por la Unidad
Ambiental Area de Elaboracion de Ordenes de  Departamento e Recepcion y de Adquisiciones ysuminisios, ordenes de
Area de Recepcién y Revision  Pago Analisis servicios para fos rabajos de
Documental Mantenimiento que eiecuta la Unidad de
tecursos materiales y servicios generales,
firma de Eiaboracién para gastos menores

de y

h
]

‘Seg.272 t documentacon por ol toc de

TR 908 2hecks y € 50 Ge oder de pago que paga la Unidad de recursos
Qe aphque (MEma o extema) financieros)
Departamento de Recepcidny Cuando la documentacién no cumple con
Anilisis alguno de los requisitos solicitados esta se
C1as'ca 1 Coumentardn 0O proyecko Y 3 | devuelve mediante refacién a la Unidad que
[a tramitc Relacién da

paniia oresupuesial

devolucitn
Con fa documentacién que cumple con los
requisitos solicitados elabora relacitn de
Departamento de pcién y in que incluye nimero de
Andlisis 4 documento, nombre del emisor, menta,
proyecio, partida y tipo de recurso que Relacién de
afecta (estatal o federal) documentacion
Tratircose de orden de pago extema revisada
mg‘:m“"!";‘;‘;"u‘: . Entrega  mediante I3 relacion  ta
{SAF]) #a0ra 1 relacion de document Area de Elzboracion de Orden K] documentacion al area de elaboracién de
‘soporie baio fesguards de ia dependendia. de Pago N frdenes de pago
ot ) Termina el Procedimiento
:
i
H

Elabona orgen 0 pag 81 of orma que S o
enirege L3 SAF de 2000 3 tas

nskucrcres de Mancal de Normas. : M
Prsspoesiyias pa:3 s Adminstigodr:
Piiiza oel Gobeerne dol Estado de.
Tabasco 9
e
Fecha de Elaboracién
e v a Diretcion Generat de Administracion 01682012
esguardo de a dependenci 1 s iva: Ufidad de Presi :
comprotieniers ds! gasio & Jete del Tramite de y revision de documentacion
? Deganamento £ Recapoion y andiists. | ejercicic del gasto.
Ortn 90 pmgo -
Tratando 36 orsenes Oe pago KHemas se Fakacitn dh documntactn sooirl -
wiiza  naK coessoadirie on s o2 rongumrn dn s cogpaedence 5 i
ool b oo ria de R y ¢ 1 de Recursos Natwrales y Secretaia de  Recursos
“!cm«o»m Pacedrients de Proteccion Ambiental Proleccién Ambiental Naturales y  Proteccion
Area ejecutora del gasto Departamento de ion y Anilisis

Atea de Elaboracion de
Orden de Pago

’ O =

Recite det #ea eecutura del gasio
memocdndum y documentas
comprobatonos ¥ revisa que cumplan con
los requistos fiscales. 8 rommatividad
presupuestal y que traga 2@ &
documentacitn Gue soporie fa asGuEion
orenes de servicos y irma de Eaborm.oon
pars gastos menores.

Procedimiento: o
Tramite de recepcion y revision de documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto

Objetivo:
Revisar que los documentos comprobatorios de! ejercicio del gasto cumpla con los requisitos
blecidos en la tividad fiscal y presupuestal.

Normas de operacidn: .

Recibe y commge y devueive o)

« El 4rea de recepcién y analisis documental es la encarga de recibir de las unidades o de Foseosin y Andies ) o
ejecutoras del gasto la documentacion comprobatoria del ejercicio de} mismo y de v aiguna
R revisar que esta cumpla con los requisitos en materia fiscal y presupuestal antes de — ~ r;:::g::
realizar ta afectacion al presupuesto. \

« Toda documentacion comprobatoria de! ejercicio del gasto deberd cumplit con los < 1
requisitos fiscales corespondientes y traer anexa la documentacion soporte de que se )
cumplieron con los procedimientos de adquisicion aplicables y los controles internos de
acuerdo a la naturaleza del tipo de gasto.

Reobe y procede 3 siatcrar
Iu oren e paga

Se elabora retacion de documentacion Que
wncluye nimerc de gocumetto, rombre el
emisor, monia. proyecic. pauda ¥ 1po de
worso que afecia (sl o federal) ¥ se
emvia al drea de elaboracion de Ordeves de

« La revisién de la documentacién comprobatoria del ejercicio def gasto en base a lo paisty

dispuesto en las normas siguientes:

Retpzon

» Codigo fiscal de la federacion y su reglamento
« Ley de! impuesto sobre la renta y su reglamento. , o
« Ley del impuesto al valor agregado y su reglamento

» Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto pablico y su reglamento.
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10 del tonto R
Procedimiento: -
N . R Actividad
de Facturas. | .
Recepcion y Archivo X Responsable No. Descripcién de Actividad Formato o Documento
qas y
Area de registro 15 Recibe poliza de cheque con -la documentacion | Péliza de cheque
Objetivo: tontable original soporte de las Ordenes de Pago para reatizac | Copla Documentacion
de la documentacion soporte del gasto, para su clasificacion, tramite de fotocopiado a fa documentacion. X
Revisar ia integraci 0
pago, registro contable y resguardo en pdlizas de cheques.
16 Extrae la documentacién original de las polizas de ) Documentacion soporte
» .. cheques e integra las fotocopias en sustitucion. originat.
] Normas de operacion:
1 « Manual de normas presupuestarias para la Administracion  plblica del Gobiernc del o
A Estado de Tabasco 17 Emreg‘a a la unidad de h D soporte
iy . original para sU comespondiente amrwo on el original.
JE— « Cédigo fiscal de la federacion y su reglamento. expediente Gnico )
« Ley del impuesto sobre la renta y su reglamento.
ontabilidad Gubernamental. .
" «  Ley Generat de C 18 | Se cerciora que por ia entrega de los documentos
__J ofiginales 13 unidad de presupuesto le sellen de
recibido las copias de ios documentos entregados.
e .
Wtos — . 19 Devueive al Departamento de Tesoreria (3 péhiza de Poliza de cheque
5 1 Fecha de Elaboracion | Hoja : cheques con las copias de la documentacion soporte | Copia Documentacién
. el 1 ] ! selladas por i3 unidad de presupuesto soporte seliadas
" en ‘ { ot | o8 2012|Ide 3!
g Direccion de Ama: Unidad de Recursos Financieros Unidad Responsabie: Area de Registro Departamento de 20 Recibe Ia péliza de cheques con las copias da fa
‘ Contable ! Tesoreria soporte que se
OMERE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcitn y Archivo de Facturas. JI completa y seflada. 27
Actividad - 21 Turna a I3 Secretania la ptiza de cheques con las Pofiza de cheque
. . - copias de la documentacion para su archivo. Copia Documentacion
Responsabfe No. Descripcién de Actividad Formato o Documento pa soporte sefladas
Arza de Regisuo 1 Recibe Ge la Unwad de Presupuestc Orden de Pago |Orden de pago . 22 Recibe 12 iza de cheques con las ias de ade
contable Recurso Estatal e iviema Federal con Documertacion | Documentacion Soporte 1 Secretaria documenlac‘:g‘n o idenﬁﬁc: W nomero decum“nla : ma %md“:“me.
Soporte (Factura Onginal, Pedido de Adjudicackn o | Original ' nimero de poliza y acchiva en el expodh.mn soporte sefiadas
Requerimierio  y Vale de Safida u orden de servicio y | (Facturas i correspongiente.
memorandurn de lberacion) Pedido de adjudicacion |
© requerimiento ) Termina el Procedimiento
Vale de salida u orden |
de de servicio 1
n 2 Verffica que fas oOcdenes de pago contengan  la|Mamordndum de
documentacién soporte en original  sin lachaduras, ni | fiberacién) ! .
enmendaduras. !
i
Si cumple: sefla y firma  acuse de recibo y continua con !
de tramite
]
No cumple: devuelve Orden de Pago y anexos para su !
respectiva corfecessn !
'
3 Revisa que las facluras conlengan fos datos fiscales y ! .
estén debidamente requisitadas. ; -
i
Si cumple’ continua ccn actividad numero 4 { .
i
.
p— No cumple: realiza memorandum para devolucon a la i
Unidad  de presupuesto para que tume 3! drea | MemOrandum | A'“ ml:\:c RWA;"YNM“FMW
correspondiente le solicitud de commeccion.
4 Verifica que la Faclura este firmada por la Unidad de (
Adquisiciones y/o Unidad de Recursos Materizles y |
L] Servicios Generales i
5 Coloca los selios de pagado y sello de clasificacidn en : Uniad de mecursos Urigad de Recursos
las facturas originales y anota los datos de clasificacion N un«s‘-':. oo ﬁ::uua- Financieros Flamciorms D.::..mm" Unided do Secretaris
presupuestal nimero de proyecto_ partida, recurso 1 e Registro contable [ Prosupussto
! O Tesoreria Comubmand
s Clasifica las ordenes de pago por el onigen de los |
! Fecursos [ o
ecursos ! 1) Estatales para pago a proveedor por la i C) O
Jteccion : Secretaria de Administracién y Finanzas: las I @
tuma Departamento de Contabilidad para su —_——
i6n de registro contable. : N S I T l .
arterss o age sany v | Reghto  contable
2} Estatales para pago 4 proveedoces por 1a hmprioiianal _‘_w' oniroge e oy
' Secretarfa Turna documentacion Soporie ! === ?—ﬁ onginel  perw W | Semarmmetn <
Original ai Departamento de Tesoretia para fa ! l R | comespondens s & romrs ao]
elaboraciér: de Cheque ! = b=l
‘ 3) internas Federales: Turna socumentaw ! Slanoraite g mims H s
Soporte Onginal at Departamento de Tesoreria ! e ( l
para la eiat:oracion de Cheque l
. Fin
7 Recibe ¢rdenes de pago Estatales con clasificamon para | Orden pago £ statal D
pago a proveedor oor la Secretaria de Administracion y | Documentacion Soporte
i Finanzas y realiza registro contable Originat Ptvar
2 o
- [ Devuelve al drea de registro contable las oidenes de | Orden pago Estatal
:j, pago Eslatates y documentacion soporie para  su{ Documentacion Soporte kheoves
g rehivo Original
»Deua-f‘.amenio Je 9 Reabe documentascion original soporte de drcenes de | Documentacion original
Tesoteria Ppago con clasificac:on Eslatal para pago en ta Secretaria | soporte 3
¥ Yo pago Inlernas Federales para su revision y TErirwge.
e elaboracion de péliza de cheque de Contabiced &
10 Continia en el procedimiento Etaboracion de cheques o
: a partir de la activicad S ala 12 [::“
* Depetamenis de " Entrega af Depariamento de Contabilidad ptiiza de | Cheque y Poliza
tesareia cheques con la documentacion original soporte: de las | Documentacion original
: Ordenes de Paga para el registro contable soperte.
satear
! mento J2 12 Recibe. registra comablemente y devuelve polza de|Cheque y Poliza
! sanidat cheques con documentacidn onginal soportz  al | Documentacién original
; Cepartamentc de Tesoreria para su fesguardo y | soporte
! posterior page a proveedores © prestadores  de
Fencin < ! servicios
- 13 Pasa el iempo ~
p X 14 Entrega al drea de registro contuble péliza de chegue | Pliza de cheque
! con i3 decumentacion ofiginal soporte de tas Ordenes de | Documentacion original
: Pago soporte
:
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Unidad ge :
Unidad de pacunos Unidad ge Secretaria
mancierss
Area de Redistro Ovpareerns o
~
Unidad de Recursos Depactamento de Unidad de Recumos
Pl Tannemein Financleros Secretaria
B il Unidad de Presupueato
Unidad ge Racursos Oupartamenta de
Area 0w gt contatle T e Com oond

{ Recibe poiza de |
Eneaue con

Procedimiento:
Elaboracién de Cheques.

Objetivo:

Direccion dé Are.

Cumplir oportunamente la emisidn de cheques para atender el pago de los compromisos
adquiridos por la Secretaria por la adquisicisn de bienes y servicios.

Normas de operacién:

. « El tramite de solicitud de elaboracion de cheques para page a proveedores y
prestadores de servicios que realicen las dreas debera integrar documentacion que
justifigue la adgquisicion y/o contratacién y recepcidon de los bienes ylo servicios
mismas que deberan dirigirse para ser autorizadas por la Direccidbn General e
Administracion y registradas presupuestatmente por fa Unidad de Presupuesto.

= La documentacion soporte del pago que presente la Unidad de Presupuesto al
momento de turnar la orden de pago deberd integrar: Factura Original, Pedido, Vale y
Memordndum del srea responsable de la ejecucion del gasto en el cual notifiquen ta
correcta recepcion de los bienes que ampare la factura y en el caso de trabajos de

mantenimiento seran

las ordenes de servicio fimadas, en el caso de solicitud de

apoyos sociales el memorandum original mediante el cual las areas requieren y
autorizan los pagos
= Los cheques deberan emitirse de forma nominativa, por el monto v conceplo que se
indica segun datos de facturacion y/o beneficiarios de apoyos sociales
» los cheques emitidos deberan mencionar la leyenda para abono en cuenta.
cumpliendo con las disposiciones emitidas en el Manual ‘de normas presupuestarias
para la Administracion publica del Gobierno del Estado de Tabasco

Fecha de Elaboracion

01 | 08 J=2012: 1 | oe | 2 |

nidad de Recursos Financieros

Unidad Responsable: Departamento oe

Tesoreria
THOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion ce Cheques -~
| — — —— -
T TActvidad - - i
Responsatle Act:‘v;.da J Descripcidn de Actividad Formato 0 Documento

P epatarreris de T
Tesoreria !

\

Oepartamenlo
de Tesoredla

Departamento
de Tesoreria

Depanamento
de Tesoreria

Departamento
de Tesnreria .

Unidad ce
Segumento y
Evaluacion

Unidad de
Seguimiento y
Evaluacion [

Unidad de '
“eguiniento y
- Laluacwn ‘

DepanaTenic de
Tessreria

Jefe Zv la Undac
c2 Becurscs
tele do fa Uracad

9¢ Pecursos
Franzeros

Departamento dt

ieynreria

Cepzrtlamento de
Certatiidad

Departamento
o= Tevoreria

-

1

Pecbe d¢* Ares ov 2szistrs contezle y ¢

Adjudicacidn o Requerimiento
orden de servicio y memorandum de fiberacion)

Ceoreta corto - Con e

chezues

Farzisest 20 sase

INCLitetls . Fugies DOCUMENtSCE 02r5 st Jetrda
clashcacern y cegfizaosn

Ciasifica de azuerss al origen del recurso tun ef que se
reaizasa e! pago v ceterming el nGmero de cuerta de
cheques a Utiiser

Captura los datoy 3¢ fecha, impone y bereticiario en el
siviema de Cheauss

e cheque y pdkza
Envia ala unidsd e se juimento y evaluatidn 3 traves de

memoandum ¢ ¢heque, a2 céhize y docuinentacdr
@ para suirvis.on corioly Eacera:

Rucbe mermoraroum, cheque, poliza y oor um
sSpone para su 1367, cortrgl y flaberassn

Reahiza revisw:. 3- cheques
Cumple: autanze - feme de Vo, Bo. L3 pohia de chegues

Na ple. Fey €6 documen st pare e 523 cCriegida
¢ omplementate

Enviz al Depg torento de Tesoreriz de e Uridad de
Recursos Francier st cheque, péliza ¥ dogumentacion
sepens fems do o me Cepors

G i e 2uianiada y Benae Lo
deiumeniation s.oe

turna at Jele de la Unidad cheque, poliza con
documentation suporte para soliciter I3 flaboracién y
firmas del Direr 10: General de Administracidn y det C
Secretane

PChIa Lon documentacion soporte pata
latwra igny tirmas del Ditecior General de
rsttatitt e G Secretario

ramente de Tescrefia chweque fiemadn,
22y doeumie 2Cidn soporte zuiorizes.: y fwmada para
suressuego y cutodio

wehe gl by

Recibe y entrega 2! Departamentc de Contabilidad poliza
de cheques con la documentacién original soporte de las
Ordenes ge Pugc para el regisiro contabie

Recibe cheque, (:0liza con documentacién sopofle para
su registra contable y devuelve al departamento de
Tesoreria

5% el Seport- nentc de contabilidad y resguarda en
fupar seure lus Treques, phiizas y docun »ntanidn soporte
B S pastee g0 otoveedores

Te-mina el Procedimient.

Documentacion Soporle (Factura Original. Pedido de Original

F3cwres y | Documentacion Soporte i
i
y Vale ¢e Satida ‘u (Facturas :

1 Pedido de adjudicacidn

| 0 requenmiento

; Vale de saliga v orden
de servicio
Memorandum de
iberacién )

: Memorandum |
{ Cheaque !
Poliza

documentacion soporie

Chegue
Pohza
documentacidn saporle

{ Memorandum }

Memorandum,
cheque. pdtiza
Documentacion soporte

Memiorandum,
cheque, pdliza
Documentacion soporte

cheque, poliza
Documentacién soporte

cheque, pdiza
Documentacién soparte

cheque, poliza
Documentacidn soports:

cheque, poliza
Documentacion soporte

cheque, poliza
Documentacion soporte

cheque, poliza .
Documenmtacion soporie

e g

H
i




- K !
2012 | 7 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL 31
;
‘
Feche da Elsboracién Tireceitn o Keve: Uridnd da Recrwos Fragndieros - lru“““."“’". nasbie: Departamento de
I3
ito  at Unidad Adménistrativa: Uniced de Recuracs . ) -
Frmroen . | NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO: B3
Vale y Airus Adrinisteativa: Dapartamenio de Tesoreris . 01-08-2012 HOMERE OEL
uen 13 Procedimwno: Elshoraciin de cheques
. Actvided .
e Responsable No. Descripcién de Activided  ~ Formsto o Documento
fud de :
wen 1 vatrac Unidad de Recursos Financieros hadas:
en y 1 “ - '"w‘?hm umg»:.w o A;f- on it 3 Cifras concihadas:
P - Access al sistema de contabilidad. “
lue se ; - . |
i €mite la concifiacién bancaria. con base en ef auxitiar de
senta bancos mensual y ef Estado de cuenta. Concifiacion bancaria
darias ; Respalda 1a informacion de k3 conciliacion bancaria.
: 4
; i
Turna en-gdos tantos a! Jefe de &2 Unidad de Recursos
5 Financieros y a la Direccion General ce Adminisiracion para
U revisidn y firma. Conciiacién Bancaria
Fotocopia el estado de cuenta mensual.
6 - . Estado de Cuenta
— ] 7 Integra en estados financiesos. Mensual
| X
: ~ o
2 - ‘—““D__, o o0 Gifras no condtiadas:
ode ‘ s e - Determina {a ja de los ir o
— ! l correspondidos entre el awdkar de bancos mensual y el i
| i B 4 38 | estado de cuenta mensual. Auwdliar de bancos
! I,,-.(....-a--mm«-y - Estado de cuenta
i ~ Silas diferencias es con bancos:
wmento a8 Se elabora y envia en original y copia la solicitud de
aclaracion para el banco y se archiva ia copia senada de
Comoms 1
Soporie ’ N recibido por el banco. :
‘ L i
g Departamento de ‘
contabilidad Se recibe de la institucion bancaria la respuesta de la
orden presedrgl aclaracion. |
e pm—— Departamento de i
‘ , :W.m::?m.?:nvw | J contabilidad 3A Accesa al sistema de contabikdad, realiza ajustes y 1
i - : mepﬁﬂzldeapm:ﬁmahpoﬁndeqweyu H
— archiva de manera aonolbg Respuesta aclaracion
. i Departamento de . '
contabilidad 3A Sifa diferencia no es con bancos: H
4 Departamento de :
¥ Contabiidad 3A Accesa al sistema de contabiidad, reafiza sjustes y
3 an«pérudoa}usteﬁmhpoﬁzadeqamyu
| & | archiva de manera cror
. Fr S I Cepartamento de
‘,:'x ., e Contabilidad Termina ol Procedimients i
Fosens 747 8 prevweones |
1 | ;
| ‘ ; H
| I A !
{ -
wone —— —_ ——— = ———— —
Procedimiento: L ) Fecha de Elaboracién
. I . B A Unidad de F
! liaciones Bancarias Unidad
porte | Elaboracion de Conciliaci Bal | paramento d c o 12
Objetivo: : L
Verificar que jos movimientos de i mgrasos y egresos de ios recursos registrados en el sistema
contable contpaq concilien con los movimientos registrados en ios estados de cuenta mensual
emitidos por la institucién bancaria.
Nommasx de operacion:
wene . Todo €argo y abono de recursos en las cuentas bancarias debera ser registrado en el
- de q para gue sea validado de forma mensual contra los
estados de cuenta emitidos pot la institucién bancaria.
porie "
; + Ley General de Contabilidad Gubermamental. e  Respee teitomacinde |
worte » Manual de contabilidad Gubemamental. o - ' o ercaras ) * encana 1
[adiny g et ot
« Manual de normas presupuestarias para la Admmtstrac»én publica del Gobierno del lamea & ,::':” :-’ 2 ' X f H
3 Estado de Tabasco. 20 bancos merma = ; — A
+ Postutados basicos de Contabitidad Gubernamental. e e )
porte 4 N i S W
‘ ~7 | ’ Tuma Or 408 tens of fute de te |
| Urecad Ge Recursos Snancens . i
E:\—»a o cegsee P . :;«JMM"W" j :".mwm barn v recian ¥
porte - ——— ivantos CoTRabNeS €. @l | cteraion peco.ee | i
: [ - ] P % barcos i tmmmme
4 . | pown o oo de f1 T : -
3 Fecha de Elsboracitn | Hoja ! PM“ e de” w0 7 ¢ ' - i / A
e v ['1] 08 2012 2 de 2 . o en o es 3
port Oireccion de Arwa: Unidad de Recursos Financieros Unidad Responsable: Departamento ge : ognaL — b Fatocopa ef Estado Je cuerta
Lo . . Contabikdad _: . l el
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: E 30n de Ci i A\, g
porte —_— !
Actividad
Responsable No. Descripcién de Actividad Formato ¢ Documento .
i
sode ] 1 Recios de la Insttusidn Buncara el Estado de Cuenta | Esiade de Cuenia
mensual en onginal de las cuentas Bancarias utitzadas .
i en 1a administrazion de Ios recursos 1
|
Leparamentc | 2 Access al 5 stemd oo omiabiidsg s emvie € Aux o1 e Austecs e ! i : — —"———] ( 3
— fag Conta ! arcos mensual . 71 T [ s gy o om0 e, o __)
4 H : | feme a oéaa e opvey ercheva S0 |
N , Agnera Lonssges . |
je . i
. ; ! i — .L
¢ : : 3 ..I Erne la conoacisn Darcaa |
- N o tase a0 @ #wliar e Saric
‘ e | messualy esracs -
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Procedimiento:

4 ; - fecha de Elaboracitn
Solicitud de recibo fiscal anticipado Unidad Admintstrativa: Unidad de Recursos
FinanCieros . 01082012
Area Adgministrativa: Unicad de Recursos
Obiotlvo. Procedimiento: Solicitud de reco fiscal anticiyad-
Tramitar en tiempo y forma los recibos fiscates anuapadus para dar cumplimiento a la -
integracion a los requisitos soficitados para la transferencia de Recursos Federales.
Direccién Gerwral de Unidad de Rerursos Financieros Unidad de Recursos Unidad de Recursos Financleras
Admipistrecion Financieros. Aumm de Tremites Extemn
Normas de operacién: Secretaria
e Lineamientos para la recepaén programaa()n Presupuestacion, ejercicio y registro de —~ . N
los recursos fed: reasig y transferidos como apoyos al Gobierno del Estade o) N ’\z_/, [©)]
de Tabasco. Y
- |

'pwra 3 elancraron oe mbe‘
Secal FBCBIC

"0a Vo 8o Ala subichaly

—r%_..."“

L

Fecha de Elaboracién Hoj - (1ma a4 Unidad de Recursas
01 2012 { 1 7 | Frosnoeros a2 Segumiena
Direccién de Area: Unidad de Recursos Financieros Unidad Responsabie: Unicad de recursas -1
- financieros I
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sokicitud de recibo fiscal anticipado v
(1
Actividad
Responsable No. Descripcién de Actividad Fomato o Documento
Drreccion General de 1 Recibe e las areas memorandum | Memorandum : :;: v ,;"3;’;;’ ;’:,W
Administracion sohcitud rdmite para 1a elaboracén 4 y sello
de recibo fiscal anticipado. - - ;
2 Da Vo.Bo ala soiicitudy tuma ala | Memorandum
Unidad de Recursos Financieros N
para seguimiento -
Unwad de recurscs financieros 3 Revisa memordndum, vaidando los
datos como nombre, domicilio, RFC —
e importe, concepto, ofigen de los 1nm usuun.wu-
recursos  federales que se
infornaran  a ta  Direccién de aasy T
Coordinacion Hacendaria de b
Secretaria de Administracion y
Finanzas., para la elaboracion del
recibo.
Se especifican todos los datos:
; §i: se procede paso 4
No: se devuetve inemordndum para
Su correccion.
. Procedimiento:
4 Efabora borrador de oficio dirigido a | Borrador de oficio
ia Direccion de Coordinacion )
Hacendarda de la Secretaria de Cierre presupuestal.
Administracién y Finanzas para
soficitud  de recibo fiscal anticipado.
manilestando los datos que deberdn Lo
considerarse para |a elaboracién del Objetivo:
recibo. .
Elaborar el cierre presupuestat de los recursos asignados a la SERNAPAM mediante las actas
ara tal fin
Direccin General de 5 Recibe borrador de oficio para su | Borrador de oficio parata
Administracion revisién, validacién, frma y seflo.
Normas de Operacidn:
«  Operar el Sistera de Administracidn Presupuestal (SAPNET)
Inidad de o iero: 6 Recibe Oficio fimado y sellad Of | irmad ellad . : e
Unia: fecursos fmangeros ia D,,mb,,' Geyne,a, ° m cio onginal frmado y s=lado < Operar el Sistema de Autoevaluacion del Gasto Publico (SISAGAP)
Administracion. L . N
' - Observar la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
7 Tuma a la Secretaria para el Ohicio ongmal timiado y sellado Tabasco
fotocopiado.
Secretaria 8 Fotocopia el oficio original en los | Oficio original fimado y sellado - Observar el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
juegos requeridos de fas ccp, Y Servicics del Estado de Tabasco ~
marca e destinataria de la ccp.
. - Observar la Ley Organica de! Poder Ejecutivo de! Estado de Tabasco
9 Entrega ol awdiar de tamites | Oficio original fimado y seflado
extemos el oficio original y sus cop |y fos juegos de copias - Observar la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidgad y Gasto Publico
para ser entregado.
- ar 1 4
Auxiliar de tramites extemnos 10 Entrega a los destinatarios e original | Oficic original furnado y seliado Observar Iz Ley de Hacienda de! Estado de Tabasco.
L":neﬂ e::,;g‘f;,::;?mu: ¥ los juegos de copias +  Qbservar Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera det Estado de Tabasco
recepcitn de los documentos. .
peitn o - Observa la Ley Estatal de Plane acion
+  Observar lz Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco
1M Entrega a la secretarla minutario | Copia oficic minutario N .. . s
para su archivo correspondiente. - Obsenvar el Manual de Notmas Presupuestarizs para Iz Administracién Publica del
s Gobierno def Estado de Tabascc
Secretaria 12 Recibe minutario para su archivo
Termina el Procedimiento
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Fechs de Elaboracién
01-08-2012

———
!
! Fecha de Elaboracién
' or [ 08 | ou
[ Gireccion Area: Direccién de Planeacion Unidad Responsabie: Departarnento de Programacion y
! Estranégica e Informat Presupuesto _
"Nombire del P Cierre f
— ACT. ]~ - FORMA O
‘Inenclercs [ RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Tepanamentc de | 1 |Verifica que tas obras © acGones se encuentren
| Puogramanon Y lerminadas sl 100% tanta fisica y fnancieramente. y no
2 « existan afectaciones por feakzar
Tezaramentc g
| Prog-amacisn y{ 2 | ¢Haystectaciones por realizar?
o "
H Depania it e | 2.1 | Mo, imprme version final de 13 cadula teenica y pasa 3 | » Ceduta Téanica
25 dul i, ’ Programacion Y '3 actividad No. €
soten ol srchivo y ' } i
bl | Degartaments e 22 S, elatora wmfome y nolfica para s ajusies | « informe
6 ¥ presupuestales y de penodo de ejecucion, 3i es el [ « Memorindum
g H £a50. A
= r p [E) R € mnforme sobre RjustEs; ¢ « informe
| realzan cambios en cédula lécnica sobre ajustes | o Memordndum
T : presupuesiales y periodos de ejecuoron; y tuma, a « Céduis Téenica
narie ARt ]
t[)mecoan Ge Pianeacion | 4 | Recibe mformacon modicada, anaiza y fevisa, trna | + Oficio
Estratégica e Informatca para sy Y clerre. s
T Decaramento Ge| 5 | Receptiona wformacion, vaida y rewisa, caplura | » Céduls Técnica
Programacin y modficaciones e mmprime version final de céduia
s técnics. y wma, a
Trecaibn 0¢ Panescdr | 6 | Recibe cédula tecnica debiamente requisiada. (eviss | « Cedulz Teonica
€ . Y fubrica; envia, a
Deparamento de| 7 | Recepciona Cedula Técnwca. mewsa y enaliza, valda | « Céduts Tecnca
Programacion y cédufa menica conbra relacion de gastos y periodo de
iniclo y rmino de 0bra yio servicio
Deparamento de | B | Eiabors acta de Cietre presupuestal por proyecios, | s Ac
Programacion y revisa y reafza modificaciones; solicta frma de tos
; Fresupuesto titwlares de las Areas ejecutoras, y del Director Geners!
de Adrninistracin
Degarnamenio oe 9 Revisa que se encuenltfen tocas las  fimmas | « Acta
Programacion y correspondientes. elabora oficio pars su envic a la | « Oficio
Presupuesio Secretarla de Adminstracion y Finanzas, y Io tutna 2 1a
Direccion de Planeacion Estatégica e Informdnce y X
archiva . B
i~ H Termina ¢l Proce dimiento i

aclas

do de

a del

T

£

;aé

A

(=
@

de ¥ !
Vartica que @ 00rme © 8050n 38 srncuenven e
o 100% s fca y ¥ ro eswan
abeciacones por menza

D)

Departamento de Programacion
y Precupuestc; N

20 Bt e tn ObCAS Wecrica y
Pase 3 la nctividad No. &

ey

22

D aramars 92 Progacin y Prorupeenisl 5 wibos]

Fecha de Elaboracién

01.08-2012

Procedimiento:

i Caoia

rica, envde, &:
Shads
Tesxa
J (&)
Y f
Racepcions Ceduts Teaica' rwviss y anedre: vaids L
chke Werica o o gasion y periods se
ko y st de otre yo Cecaa
Thorica

Foyecios, reiss
¥ resias 0i0te $ra 08 108 WAREs Cu
s bwas ecuonns, y o Dieor .
Agrnar

Departamento de Programacin y Presupoeato; Revisz

Qe 35 eacramn todas s fas Commapondinies

dabom ofGo P s ewid & W Secesia de

Administracadn y Finenzas, y 10 wama # 18 Dweootn oy
¥ wrcre.

Elaboracion del presupuesto anual de la SERNAPAM.

Objetivo:

Elaborar el p p

Normas de Operacion:

tividad de los proyectos de la SERNAPAM.

< Operar el Sistema de Administracién Presupuestal (SAPNET).
+  Operar el Sisterha da Autoevaluacitn del Gasto Publico (SISAGAP).

«  Observar la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de

Tabasco.

- Observar el Reglamento de la Ley de Adguisici

de

. Arrendamientos y Pr

Servicios del Estado de Tabasco.

< Observar la Ley Organica def Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

oo & o .
de Cecucitn, w3 o Saec. 8 lovorme

- | [ oo ]

(O S

Unidaoes 4 AdminaGacdn Ercitoas: Reawporrant

© ome sobre apsics; reabzs camtics er
boute terica sobie ashs PreskuEes § peodcs 00
siecucon, y uma, &

Girvccion 0o Planascion Exuasgecs v informitca: Recte|
tomaciin mocfcads  snmza Y wra gwe el

el '
SR G

e 3 oo oecipoee, o 1
1
‘

R

+ Observar la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico.

» Observar la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

+  Observar Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estadc de Tabasco.
Observar la Ley Estalal de Planeacién.

Obsaervar ia Ley de Fiscalizacién Superior del Eslado de Tabasco.

Otservar el Manual de Normas Presupuestarias para la Administmclcn Pablica del
Gobierno del Estado de Tabasco.



PERIODICO OFICIAL

7 DE NOVIEMBRE DE |

—————

Fachs de Elaboraci - ]
boracién Unkiad Administrativa: Direocion de Planencion Estratégica e Fecha do Elabaracis |
- o l 8 T iz Area o de Prog: i6n y 01082012
(Direccion Area: Deccion de P Unidad p [2 de Prog! Son y Prosupuests
Estratégica o informatica Pro Elab det Pre Anual de la
Nombre del Procedimienta: Eiaboracién del Pmupuuce snual de la SERNAFAM SERNAPAM Hoja: 1 de 3
ACT. . FORMA O
{ RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
+ Dweccign de 1 pCh de las 7 € § « Oficic ‘
fFaneacion oficio para 1a ion del i
Estratégica e anual de la SERNAPAM; asi como ef Manual de
infermatica . Programacith y Presupuestacion; y tuma para los :
- 1 trdeites corren; heres. 8: t |
Depattaménto  de 2 Recepciona documentacidn, fevisa y elabora | « Documentacisn | §
Programacién ¥y agenda de trabajo para fa elaboracién del PCA « Agerda de I
Presupuesto Tradaio | i
Depadamenic  de | 3 | Realza feunitn Con enlaces Go lai unidades { » Winuta de | |
Programacion y ;. explica fa i para la{ Trabaio
Presupuesto - elaborecion de! Presupuesto y entrega manual H
correspondients como #pOYO! elabor: minuta de
trabajp y archiva_ i
Deparlamento  de | 4 | Elabora oficio de sofictud para l: integracion de la | « Ofcio —'{
Pregramadion y Programacion-Presupuestacion, archiva, y tuma, a: Orpatumenta G Progamacion y Presupuesio
J’Mﬂz . i Recercns ocummniscon, s y emoors spenss e
Divecciones de @ | & R.enpdona Gicic @6 sokcud, _ elaboran | + Oficio o pack e Deamamacon
SERNAPAM chdifas | « Carpeta de
ushl axpediertios lécnicos de m proyectos @ Cédulas -
U Cgo; lfdwan tumna, a: ( )
Direccidn de [] Recibe cédula bésica y expediente (6cnico, revisa y { « Capeta de
Planeacien BENS PICS BU SHQUIMIENO B: Cédutas P o, e e
Estratégica e P el b
Informétice conespandents coma un‘fum m -:‘;_
Deganamenio  de 7 | Recepciona documentacién. revisa, analza y | » Carpeta de v s oo t
Programacién Y asigna techo presupuesial a los proyectos. Cedulas Traba !
Pregupuestacion (. :
Departamento  de 8 ZLos proy tenen henci ? @ i
Programacion y
| Prosupuestacion : S o e e
Deparamento  de | 8.1 | No, informa & las unidades adminisiralivas de ia | « Oficio Programadin . Areaupoestastn, aichive, y hana, 8 oy
Programadi6n y SERNAPAM, para que analicen sus proyectos y
Presupuestacion den suficiencta a los que no cuentan con recursos;
archiva, 3 2 ta actividad No. §
Departamento de 6.2 [Si, coptura en el programa, cédutas y asigna | «» Oficio @
Programacidn y nimero de proyeclo. Informa a las -unidades Agmmiatratives % b SERNAPAM.
Presupuestacion que sus proy cuentan con Recspoinan C3Co 36 SOLCTL T, WabUen Proprmmeciés.
| i para su Y . Presusuestanon
i, sociel :
epariamento de 9 tmplme Cédulas  Técnicas. revisa y hace |« Carpela de
. Programacion y correcciones. y 10 envia para su revision, a: Cédulas
‘| Presupuestacion . .
Unidades 10 1 Recepciona cedulas técnicas revisan y analizan « Carpeta ce | l M—j
Administrativas de la Cédutas [
SERNAPAM 1 . ‘
4 Unages 11 | Las cédulas técnicas presentan eroras?
! Administrativas de la |
LgERy SERNAPAM : _ )
1.1 } Si. realizan observaciones y pasa a la aclividad | Undades |
‘Mmmmv:s e bl No7. Administrativas
SERNAPAH de s
i SERNAPAM u
Urudades 1.2 1 No. firman Cédula Técnica, y turna. 3.
| Administztivas de fa i @
SERNAPAM +-
| Direccion Generat de | 12 | Recepciona Cédulas Técnicas debidamente | « Carpeta de Dicsccién de Plamacién Extratbgica ¢ informatica:
. Admimisuacion requisitadas, revisa v da Visto Bueno, para su | Cédulas l s tn ¥ wovdlsnn thrico; e y b <
Udmite anle la Secretarla de Administracitn y _ by
t Finanzas, y srchive. Choden
H “Yermina el Procedimiento @
l ww.mmﬂ-nm.m
Presupyestal a lon proyectos.
| i
3 !
[l
{
; I
!
{
|
' .




1201% pg NOVIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL - 35

r——

) Gireccién Area: Direccion de F 2 Resp bie: O ™y . Y
cién Fecha de Elaboracién Estratégica e lnformdtica Desarolo de Sisternas .
01-08-2012 : Kombre del Procedimiento: Mantenimiento y Soporte a Equipo de Cémputo
Responsable Act Descdpclon de Actividad "~ Forma o documento
__No,
" Departamento de| 6 | ;Elequipo presents fato mayor? ‘ :
Seguimiento y
! Desarrollo de Sistemas ) ’ H
t Departamento dej 6.i |[Si elabora formatos de datos técnicos para 13 ;o Formate  de
- Seguimiento y compra de plezas ylo usos de heamienta .  datos técnicos |
| Desarrolic de Sistemas especial; recepciona ko soficitado y procede 2 l .
o y i R 1a repasacitn t :
. rprie € 40Aas Thonicat, reveas ¥ Nace Coneccmes y Departamento de | 62 [Realiza prueba de funcionalidad; y entrega ¢f | « Oficio .
BRI o s Seguimiento y equipo; elabora formato de serviciy, srchivad 'y |« Fermalo de |
- - ; Desamollo de Sistemas | termina procedimiento i servicio )
(’“ ' | Departamento de| 63 |No, realiza soporte técnico, prueba de e
adves | Segutmiento y funcionalidad y enlrega e! equipo, elabora '« Formato de
e v y maNAPAM . | Desarrofto de Sistemas formata de servicio y archiva. ’l servicio
i . .
i Termina ef Procedimiento !
- — Ceorm H
i i

ovs
P :
™

nidages Adoniuatives de 1a SERNARAM, No, kst
Ceaia Thonca y uma &

T .
C
Codan Tecrecas dabigarente Mousiaces. Tewas y dr

AQTINAURL 0 ) Fvanzas. y wCT A
L [ Carpeia o0
Cédules
B Programe.
: - W “
B . /
. Earatbgica ¢ 3
[Wm,mym-yﬁ*m
bora ia purwete an march § 1o bma, a:
Prograce
] ©)
Lo . Unidades Asminiatatves dv b SERNAPAM: Ra, I
Procedimiento: [m“ s - o
. Q00 Oe CSmpU,
Mantenimiento y soporle a equipos de computos s
1 N e ]
: ©)
B . . Unidaden Adminiatratives de fe SERNAPAM: Bokoken
B Objetivo: 20parie HCHCD via SO VDR U oo Medka, 8;
B Otorgar ef mantenimiento a ia red de informatica, asi como de mantener tos equipos de emoringum
I3 computo en buen estado para la operatividad de los programas sustantivos, @
g Otpertanvento ge Seguimimic y Ovearroio de
4 N Si1emes - Recapaona SolGOes Oa 20porke Harico;
i A0uGe 3 Tevistr y Sagrasticn’ ol hardware P 1ofmary, y
< Normas de Operacién: o tat
- Observar las disposiciones de la Direccion de Modernizacion e lnnovacion Gubernamental.
- Observar la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios det Estado de .
Tabasco.

«  Observar el Reglamento de fa Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.

- Observar el Manua! de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica det
G berno del Estado de Tabasco.

i “Fecha de Elaboracién |

L,_h‘_,J
[ o788 T 2092

1wy rerwe
4 cusuintes

Y 00 omauessg
% cwswriedeq

Direccién Area: Diecodn de Pl 3 Unidad Deparlamento de Segumento y |
Est ica e Informatica | Desaolio de i
Nombre del Procedimiento: Manieaimiento y Scporte 2 Equipo de Comput> . )
| Responsabie Act Descripcion de Actividad ~ Forma o documento
| S No. ! SO 10WP #5 oW, O

. o8 onoimseq

5 ~ewers:
—— e A crusunnBes ap CluewrLIedeg

Gepariaments e Elabora de  marierwmeento

7

b 1

i programa + Programa

;Segu«memc yt 1 correctivo/ureventiva de equipo de comiputo

| Desarrolio de Sistema | semestral. y o turna, a !

: K[Jvlecmr. de Faneacior I 2 Recepciona programa, revisa y andliza y 6a e« Programa

' suatégaca e Informatica : . viste buero parz 1a puesia en maicha y lo

! ' tuma a

S e ' -

{LJ‘»“ade(s 3 Reciben £ 10grama de mante nuenlc  « Oficio
nistratvas  de (3 ! T eTHve LI G pole . it

: semneman . COMETHVD LIE ventivo G EGUIPO Ce COT ut Programa

Uni ) i
X ::S,s:f‘ s se m 1‘ . Sohmar;soo:ﬁe 1€cnico via telefonicad vernal u e Mlemordndum
TN, e oo medio 3

( SERNAPAN .

| Devanamenio de

| Seguirmentc !

H acude a revisar y diagnosticar el hartiware yfo | .

Y
s ze Siste
+ Lesarolls ze Sistamag ' software, y emite fallo

'

!
i 5 Recepciona  sohcitudes de sopore tecmco,’- Memorandum
i
i
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F-ocedimnemo

E:sboradén de Anteproyecics de inversin aplicables a la SERNAPAM.

Objalivo:

Eiaborar fos An!epmyectc-s de Inversitn aplicables at ejercicio fiscal vigente.

tisiovaas de Openc.ién:

- Opevse ef Sistama de Administracion Prés-uppeslal (SAPNET).

- Ggerar et Sislema de Aulcevaluacion de! Gasto Pablico (SlSAGAF;),

«  Observar 1a Ley de Adguisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de

T r,'.aaz.co

- Ohsnrvar et Regtamemo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servivios de! Estado de Tabasco.

< {ussrvar la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

- Oosarvar fa Ley Estalal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico.

+ Dpservar la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

- (bssrvar Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera det Estado de Tabasco.

+ . 'Observar 1s Ley Estatal de Planeacion.

«  Observar la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

. ‘Gbservar e! Manual de Normas Presup ias pera ia

Admi ion  Publica del

Gebieno del Estado de Tabasco.

Fecha de Elsboracion |

01 08 2012 1
{Direccién Ares: Gireccion de P Unidad Ry bie: D de ion y ?
1 Eairotégica e tnformatics Procesos ‘
I 5
i Hombre del P de de i 2 aia SERNAPAM. '
] Responsabile Act Descripcidn de Actividad Forma o documento _!
i No.

Soiicits & e Jferantes dress de la Secretarda s

Qwecclon ds Flanescion 1
. -

‘
!
i

de ks proyecios de inversién splicebles al |« Memordndum
Presupuesio Ce egrescs pa'a @ ejercicio prdximo |

Agriinistracion y
Finanzay

3 : iguiente: .
Unidades € 0 y etavcran ts ion de
Adminisustives | 2 obras © Bociones corwmpiacas €0 los Enexos técnicos ‘e Memordndum
- yturman 8 ‘e Anteproyecte
Diratcisn ve dn 3 con la i 3%n solicitada |«
Estratdgca ¢ Informates e fevisa s infomatiin Je 108 PrOyector « Antenroyacts
Contamplacos en L propussta y turma a:
Deparamento de 3 '] hace s i .
Paatacidn y Procasos schcia v;haw:)n ae u informacion y tum:
Unigad de Planescion [ y twma 8 - » Antegroyectc
Estratégica ¢ Informatice i « Memcrangum |
unidades e con la dei i e y
Administrativat. snteproyecic y comge las cbservaciones. vaids y | « Memorandum H
. wrna a; !
Diraccion de acion | 7 con del : . i
. velidaca y uma . « Ofida {
Depsriamento de 8 Se elabora oficic y 3¢ envida 8 InWproyects de | « Anteproyectc
Ploneacidn y Procesos Inversion para ta asignacién de Mecurios, tTha pare su | « Dficio
seguimients & !
Direccién de 9" sona & det YeIio y 88 fums | o Anleproyecte
Estrowgica ¢ Iniometica w » Oficie '
| Secrataria de 1 | Recepcions Ofidic con i@ documentacidn  del | « Oficic .
Aneproyecic y seila de recibido. « Antepreyecio '

Termine 88 Procediminto

Unidad Admintstrativa: Directién de Planeacidn Estratégica ¢
informdtics N

Fecha de Elsborackn

01-08-2012

de P ye

5 de inversién splicables a
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e
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Procedimiento:

‘M'.x de Ti i ch

Objetivo: .

Uevl.::abola gracio ision y p i6n de la informacion minima de oficio, asf como
iento de sus Hzack para cumplir en tiempo y forma con tas disposiciones

qua!ucﬂteﬂocynqlasdem:bmﬂwdomhLeydeTmmm\dayMah
InfonnaaéﬂPubia”'m'J‘“" i para e cumpi de las
4 de transp i debsmlosobhgadosenelEstadodoTabawo

Normas de Operacién:

. Reglamento interior de la Secretarla de Recursos Naturales y Proteccion Amblentat,
publicado en el peridico oficial el 3 de septiembre de 2008. .

e Ley de Transp ja y A a la Infc ion Publica del Estado de Tabasco,
publicada el 10.de febrero de 2007 en el capitulo segundo obkgaciones de
transparencia articuio 10, 12, 13,y 14,

.« L les para el imk de las obligach de Tt i
lon :u]elos obﬁgados on el E,slado de Tabasco cap il del a las
o ~ v :
Direccién del Area: Unidad Responsable:
Unidad de Acceso a la Informacién Area de Seg # Solici de
. Y Ovligaciones de Transparencia
Nombre del Procedimiento:
Obligaciones de Tra rencia
P b Act. No. | Descripcién de Actividad [forms o
Area deobhgmm do Elabora oficio donde soiicita a cada érea [
transparencia, stencion administrative, la informacion minma de
seguimienio 8 -oidludn de oficio on Is loy de
Informacion (ctassl) y accaso 8 ka informacion
Areas sdministrativas de la Remilen a la UAI la informacion soficitada Oficio
secreinria
Area de obligaciones de Revisa ta informacion que le fus enviada Oficic
transparencia, stencion y para que cumpla con los Eneamiemos
nmierto 8 solicitudes establecidos en {a ley.
informacidn (classl)
s . » omisi
en & inform.acidn requerida, continua con
o actividad 4
Si no encuentrs observaciones U
omisiones continua con La actividad 7
Envia al lrea Oficio
pare o | solicitud de
complete 12 hfovm-don requerida | informacidn
estableciendo yn plazo de un dia para su
entrega.
Areas administrativas de ia Realizan las comecciones sefialadas. Oficio
secretaria
Area de obfigaciones de Revisa e integra tods la informacién por
ransparencia, stencion y #res administrativa
seguimiento a solicitudes de Pubfica (@ informacion correcla en el
( Portal de Transparencla
, tencidn y 2

SOTASSI = Aree do
Sobcitudes 0 lkormacion

TUAS v Uniiad de ACC0eS 8 1 informacion

ovirma do Y oA
- 4o Swepwwce ¢ dortaecidn sclchacts
o S8 i ¥ ___J
Py
furvon @ itorineciin Ciractor de N e
Gastiony

Procedimiento:

Proceso de Acceso a la informacion

Objetivo:

Usevar un seguim de las solicitud: fizadas & esta St rig, 8 efecto de hacer efectiva

of Derecho de Acceso a la informacién.

Normas de Operacién:

+ Capitulo Vi y Vi de |a Ley de Transparencia y Accesc a Ia informacién Piblica,

. g::ﬁulo IV y V del Reglamento de ia Ley de Transparencia y Acceso a la informacién

. CaplndonelReglamemoln(enordela“ de R Naturales y Proteccid
Amblema
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Fecha de Elabora:

01-08-2012

Fecha de Elabona
01 08
[ Direccion de Area: Unidad
Unidad de Acceso a 3 informacién atencidn y de
i informacién X
| Nombre del Procedimiento: Proceso de Acceso a la informacién
i b i -
F g
| *Responsatie i :‘:‘ Descripcién de Actividad l D::umn::to
‘
~
Ineresado MR Preseta sobcitud de imformacion 3 ta SoliGtud e I
Unidad de Acceso 3 ta informacion (UA). tnformacion |
Secretaria de la UAI 2 Asesora y orienta a quienes & requieran (
en la elaboracion de soicitudes de :
Informacion,
3 Reche, registra y entrega la Solicitud de
: Informacion al Titutar de fa Unidad.
Jefe de 1a UAI 4 Revisa, Analiza y mediante oficio envia COficio
una copia @l @drea administrativa
competente de dar respuesta, y entrega la
Original al $rea de de Seguimienlo a
) de on y O .
de Transparencis, para que dé el
seguimiento respectivo.
Area de oblgaciones de 5 Recepciona  fa- Solicitud,  efabora e
tansparencia,  dlencion  y ¥ e
ey a2 solic do iyl pecti
nformacion. °
Unidad Administrativa 6 Reciben, revisan la  soficitud de
informacion requerida y le"dan tramite.
7 Si 12 informacion es disponible y se puede Oficio
entregar lo comunica y enviz mediante
oficio 2 le UAI en un plazo no mayor a
cinco dias hibiles la informacion.
Si necesita mas tiempo para reunir fa
informacion se le comunicard en el mismo
' oficio a ia VAL
Secretaria de 13 VA 8 Reocapciona el oficio que contiene adjunta
la inforniacidn solicitada y se to entrega a;
e e e e 1
Area de abligaciones de [] Elabova e respeclivo acuerdo  de Acuerdode |
transparencia. atenciény drsponibilidad y lo pasa a firma de: Disponibilidad
seguimiento a soficitudes de
nformacion.
Jefe de la UA! 10 Revisa y fima el scuerde de
disponibifidad y i devuelve a: .
Acea de obligaciones de 11 Notifica la disponibitidad y en su caso la Notificacion
transpacencia, atencion y solictud de prorroga de entrega de a
seguimiento a soliciiudes de informacitn en un plazo no mayor a 20
informacién. dias habiles contados a partit de ta
recepcion de la soficitud
interesado 12 Recibe la Notificacién en 1a cual se
establece que tiene 10 dias 4 partic de la
entrega de esta notificacién  para
. . a . - 'V Io
10 dias mas en caso Ce que ia Unidad
Administrativa haya solicitado prorroga
Acea de obligaciones de 13 | Entrega 1a informacion que proceda al
transparencia, atencién y interesado, publicar, Publica ta solicitud
seguimiento a solicitudes de con su fespuesta en el de
informacion . Transparencia y archiva el expediente
respectivo.
Interesado 4 Recibe ia notlficacién correspondiente y la
informacion que proceda.
Termina e Procedimiento e
"OTASS! = Area de 8, tencidn y 2

solctudes de mmﬂmaaén

“UAl = Unigad ve Acceso a '3 Infarmacisn

Area de

Area Administrativa
ik i de

a
y obligationes de transparencia

Cf

Intermac0; Prasenis sokcitud de inforrmecidn
12 Uricimd gw Acceso 4 fa bnformacidn (UAD

=

S k‘emyonculwnh
wmomatn de kG de

(’J P——— ""'j
Bokctd de Mdorecitn ot Tiie: de b Urided.

Ares Adminavatve. Racben, rwvisen i
KA 04 eformacon requende ¥ o oan

OJE

Ole=
O

Jete UAL Revisa, Ansize y mediants okoo
Wln ira cwis 4 e sdwiormn
mp..-.y-w-p
Wun- Seguimiendo
Sovcrutnn du wrormaacin s

yoow-soma
Trangparende (SSIOT) pam ue de o
TrienLs esrechve

¥ empederte  cotespandiente

Arva on OTASSL: Recwpoons & Sobcaud,
v
Comienta sl segamients retpech

Ara Adminkoathva: De reipuers o B

rwni ta Informacion pe R Comunica
de IMedizto ¥ ta Uniced dv Acowss § e

Bl

<"4 Secrataria: Recapcions ot ofic qus contiene
s

adqunia fe Womnactn sokdsca
wirega s

ywo

o |

283 y 10 pass & fema des

dres “, onss- Elatos @ reepecive
T

{

defe UAL Rewsa y frma e acyero
yhmmdlmﬂSSIﬂY

!

Ares ge SSIOT: Novhes ls deponisidad y
sucaso s nmwmma
L2 miormacitn o mommqu-zoau
n‘uumhxnxm s recepcion e

!

interveado: Reabe @ Nodhcactn en 1a cust
% sxabiecy que bene 10 dias 4 parir du le
par

Area de OTASS!: Errega ta exomacon que
Drockan ¥ miervsacs pubbear en o PUbKCE L2
Tohoud con s respuesi on o poral Oe
¥ mCwa e erpedeme

Iransoarencia
respectiv

{

| imersasdos  Resor L noucecte
| conuspongema y @ mic s gue proceda

Fing )
-

“OTASSI = Areaoe oDhgaTIOnEs de Uansparenca, atencit y sagurs
citudes de imformaciin

Al : Urdad de Acoeso a la Informaion
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i o

egumiento 3

Pr
Informacién Reservada

Objetivo: ~

E\abora.r los acuerdos de reserva soficitado por las reas de toda aquella informacién que se
encuentre en algunos de los supuestos establecidos en el a’n{culo 31 de la Ley de
Transparengia y ACCeso 3 la Informacién, supuesto que serén fos. Unicos €asos por ks cuales
podran reservarse una ion. Estos rdos deberdn i debidamente fundados y

motivados.

Normas de Operacién:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica def Estado de Tabasco,
publicado el 10 de febrera del 2007, en su capitulo Quinto, articules 30, 31, 32, 33, 34,
35,36.37.

« Reglamento de ia ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Tabasco publicado el 30 de junio 2007 en su capltulo M, articulo 10, 11, 12, 13, 14,
15, 16, 17, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,27, 28, 29.

1 1
Direccitn de Area: »
Unidad de Acoeso 8 fa tnformacion
Nombre del P
Responsable _[ :’;"J Descripcién de Actividad oomac
I"Area Administativa 1 Solicla 2 t UAI elabore acuerdo de Oficio
reserva de informacion.
Oficio
Secretaiia de 2 UAL Recibe oficio de soiicitud de acuerdo de Acuerdo
reserva y ol expediente o la nformacion
que S8 V3 a8 feservalr y canahza a
Azea de stencidn y seguimiento Verifica que el ofico de soticitud de
2 informacion reservada, reserva de informacion cumpla con los
recurso de revision y de queja requerimientos solicitados y
{ASIRRQ)
Area de atencidn y seguimiento Procede 8 la elaboracion del proyecto de
a informacidn reservada, acuerdo de reserva, tomando en cuenta la
fecurso de revision y de informacién conlenids en e oficio de
quejalASIRRQ) solictiud y remite al titular de 2 UAIL
Tituter de ta Unidad de Acceso 8 En caso de haber observaciones se sigue
Ia informacién i paso 6. .
En case de que no haya se sigue el paso
7.
l Titular de la Unicad de Acceso a Se atienden las observaciones y se
1a informacion stabora un nuevo acyerdo.
Secretario y thular de 12 unidad El tiwdar del sujelo obligado fuma
o€ Becesu @ Ja informiacion conjuntamente con el Jefo de la Unidad
de Acceso a la Informacion el acverdo de
reserva.
- | Area de obligaciones de Publica en el portal de transparencla el
tfransparencia, atencitn y acuerdo y actualiza el indice de
segumienta a solicitudes de informacion reservada.
informacion (OTASSI)
Area de atencitn y veguimiento Remite is como
2 informacion reservada reservada con su respectivo acuerdo a la
i (ASIRRG) unidad que resguarda el documento
[ Termina el Procedimiento
*OTASSI = Asa de de . stencda y »

sokcitudes de inormactn

“ASIRRQ « Ares de alencion y Seguimeema 8 Informacitn 1asenvada, recumso de
yoo

Quein
UA1 = Unidad de Acceso 2 is Informaron

Procedimiento:
Constatacién de entrega de apoyos.

Objetivo:

“QTASH = Ares de stoncisn y a
wociuies ¢ indornacin -

“ASIRRQ = Aree de stenckin y sequimisnto 8 informacktn seservace, rectvo de
revisiin y de queis

“UAI » Unidad de Acoseo w 1@ informacion

Constatar que los apoyos otorgados poar la Secreterla, se lieven a cabo de conformidad con las

reglas de operacién y que fa d

la normatividad establecida.

Normas de Operacién:

«  Acuerdos de Coordinacion yfo Colab

que sopona la ga de los apoyos cumpla con

» Reglas de operacion del programa.

+ Ley de Adquisiciones. Arendamiento y Sertvicios def Sector Publico.
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F.;du dsoiahboﬂcl I oj; Normas de Operacién:

Direccidn de Ares: Unidad de isento Yy { tnidad R
Evaluacién N

» Acuerdos de Coordinacion ylo Colaboracion.

Hombire dei Procedimiento: Constatacién de entrega de apoyos - |

‘ i « Reglas de operacion de! programa del programa.

Responsable :‘? Descripcion de Actividad 1 b F°'"":;0 1 s leyde Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico. (Federal) 4
Subsecretaria de Cesarroflo | + | Nolifica via de las [ « Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento .
sustertable =] acciones de los programas que seran i

. . | entregados y to tuma a: + Coédigo fisca! de la federacidn. :

Unidad de seguimiento y{ 2 | Recibe memordndum  con la Memorandum

evaluacion programacién de los proyectos y lo documento { Fecha de Elaboracion: | Hoja: B
tuma a: i Gl | 08 2012 _ | 1 ] de [ 1
Direccidn de Araa: Unidad de y |Unidad irmi
Evaluacion ]
Asea de evaluacion 3 | Recibe la programacion y revisa fecha Nombre de! P i Revision de
y hora que se Nevara a cabo la entrega Act13 de sitio
de los insumos o pago de jomales, se AcL Aok Aerioidadt Forma o
envia personal de supervision para la Responsable o P de D

consiatacion de la identidad del

beneficiado de esta  progra =
elaborando acta de siio de "::s [ Ayuntamientos i 1]Env(a documentacion  gomprobatosia Oficio

acontecimientos validada de los recursds de las obras
ylo proyecios ejecutados dentro del
acuerdo de coordinactdn y lo entrega a

Unidad de  seguimento y| 2 lRecibe de o5 ayuntamientos la Oficio
evaluacion documentacidon comprobatoria de las

obras y/o pioyectos ejecutados dentro
| det scuerdo de coordinacion y ko fuma
’ al
!

Termina of Procedimiento

‘ Area de seguimiento 3 | Recbe la documentacion, revisa que

1 l se encuentre debidamente integrada y Oficio
| cumpla en ko aplicable con la gutas de
comprobacion  establecidas en el
acuerdo de coordinacién y lo turna a
revision, para detectar hallazgos y
emitic recomendaciones

. Fmgthbouck'm . Areas  de  seguimierto
e N 1-08-2012 {Seguimiento de obra y/o | 4 : Recibe la documentacion. determina

Unidad Adriliieira y : nay
kes Ad nhhﬁn':Evaf proyectos productivos) los hallazgos y emite | Listado de t_\anazgos
: . wdae delpoyns - : reccmenda\.lones en c;i‘o de estar COficio

envia el exped«enie 3 la Direccion
General de Administracidn  para
resguardo correspondente

- Subsacretarinde. | | Unidad de Seguimiento, | A - ' |
. Desarrollo Susteatable i ¥ Evaluacién. i ! rea de Evaluacion I
: : - & )
l Termina el Procedimiento
tnicio  }
Constata la fecha y hora en que se  SSSOEER S VS G- — - J—

Notifica via memorandum de . Hevara a cabo la entrega de los

tas acciones de ios mm::r"’d""’ o *]  insumos o pago de jomales

programas que serdn um con la ——— — T Unicad de & = : AchR e ela
H 1 prog Rot e razas s Unidad ~eg! ye >
entregados (Donacion o ol f I
000 da omatas) delallando lugar y | . Unidad responsable: Seguimiento.
fecha de ios Procedimiento: Revisién de exp-fientes.
Memordndum orovectos a
T o o
Se envia personal al lugar de la 4 Unidad de Seguimiento
i

1 Area de Seguimiento
y Evaluacién [ _—

]Memorénm)m i entrega para constatar la identidad SR
con {a relacion de beneficiarios e
identificacion oficial.

o 9

I Pagisn ge
bpane'ﬁ Pa“t \ Recibe 13 documentacion, revisa que
enelciano se encuentre debidamente integrada
- — ¥ cumpla con la documentacion
Recibe de bos H Tequerida para su comprobackn
| Envia docurmentacion Ayuntamientos ia e 7
Elabora acla de st y io turna al comprobatoria validada ce los De cumentacion comprobatocia | Oficio
N ) Jefe de la Unidad recursos de las obras ylo de los recursos de las obras o
proyectos ejecutados dentro de proyectos ejecutados dentro iEsta Sl
‘ Acuerdo de Coordinacion. gei Acuerdo de Coordinacion. cmvec!a
| M —
I

jofce | T (}

! T :
S | Oﬁc'i J‘ Emrle listado de hallazgos 5
T recomendaciones al H
Ayuntamiento para que solvente 3
{a brevedad posible

. T (o 1

3

! Acta de s-uo}

Recibe la docurnentacn, determing
tos hallazgos y emite
fecomendaciones, en caso de esiar
debidamente integrado sin haltazgos
i envia el expediente a la Direccdn
Procedimiento: General de Administracion pare

resguardo correspondiente

Revision de expedientes.

Objetivo:

Revisar que la documentacion comprobatoria de las acciones que se realizan cumplan con la @4\ £
- . N N . Una vez que 13 documentacion comprobatona -
ndmatividad establecida o en su defecto, sefiatar las inconsistencias y las observaciones esta y sin el se [

envia 3 la Direccidn General de Administracion

correspondientes, las cuales una vez solventadas, integrarta en el expediente unitario y enviar parg su resguardo correspondiente

para resguardo 3 fa Direccion General de Administracion.
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Procedimlento:
" Atencion de Auditorias.

Objetivo:
deral) Atender las auditorias que lleven a cabo: la Auditoria Superior de la Federacién, Secretaria de
tamento fa Funcion Publica, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estade de Tabasco, fa Contraloria

del Estado, PEMEX y Despachos Extemos contratados por la Contralorta Estatal.

( inicio
Normas de Operacién:
—— ] €1 8cgano Fiscalizador (Estatal o
;. - Fedecal). emite oficio de notificecién de La Jefatura de Sequimiento recibe oficio y
TSI + Acuerdos de Coordinacién ylo Colaboracién. suddoria yio entrega ata SERNAPAM ke dn chusrncoom. vehn '
« Reglamento interior de ta SERNAPAM. . ‘L L_oﬁj —* w:vh:mmpwdm oy e soficita
‘ «  Cobdigo fiscal de la federacion. ( 1] it
. o « Manual de normas p P ias para la admini i6n piblica del Gobiemno det La Secretaria recibe el oficio y o
R entrega a ta Direccién General de
Estado de Tabasco. . . Administracién, misma que tuma a la
Unidad de uimiento a
! ‘ « Ley General de Contabilidad Gubernamental y Gasto Plblico. Seg y Evaluacion. Y
: « Postulados basicos de contabilidad gubernamenta! - Una vez obtenids la documentacion
- R ) . o Oficlo elabors cédula de solventacion con sus
+ Ley de Adqu . Arr ) y Servicios del Sector Publico y su reglamento . anexvs y se emvia mediante oficio 2 s
( Secretaria de Contralora del Extado.
(federal) 2 8 fa del X
Recibe e oficio, asl como la 3 L/_Joﬁdo
designacidn de enlace y se coordina

Se encarga de dade seguimiento y que

al desarrofo de la suditoria, as! como a éstas queden totaiments solventadas ante

©on fos auditores pars dar seguimiento
oblener y proporcionar ia

documeniacion que sustente las fa entidad de fiscalizacién.
observaciones dentro def plazo - L/_Jl\_mcu
establecido para su solventacion. En
caso de recibir a notificacion lo tuma a .
' s | ‘
Fecha de Elaboracién: | 2 .
01| 08 2012 | 1 1“%!?‘]—1—'
tazgos Direccién de Area: Unidad de Seguk y {Unikiad E 2
Evaluacion -
om .

Nombre del Procedimianto: Atencidn de auditorias

Procedimiento:

Act. e Forma o
T t . .
L Responsable No. ] Descripcién de Actividad Documento Revision de expediente.
Organe fiscalizador (Estatal o | 1 | Emite oficio de notificacion de auditorfa Oficio
Federal) ¥ b enirega a: la secretana de recursos Ob]BﬁVOZ
naturales y proteccién ambiental
Evaluar que los fecursos transferidos a dif dependencias y
Secretaria de recursos | 2 | Recibe del-drgano fiscalizader el oficio Oficio . )
naturales y proteccién y lo tuma a: civiles sean aplicados y que la d iGN comprs ia de los
ambiental P - o e .
ejercidos, estén con base en los lir Y pl tos establecid
Unidad de seguimiento y| 3 {Recibe el ofico, asi como la
evaluacion designacion de enlace y se coordina
con los auditores para dar seguimiento Oficio .
al desamoflo de ta auditoria, 2! como a Cedula de Nomas de Operacién:
obtener 12 proporcionar + la observaciones
documentacidn  que  sustente  las
observaciones  dentro  del  plazo - *  Acuerdos de C di ion ylo Col cion.
establecido para su solventacién. En .
caso de recibir ta notificacion del pliego » Reglas de operacion del programa.
iento f de observaciones lo tuma a° .
vien « Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico.
Atea de Evaivacion 4 I Recibe oficio y cedula de
observaciones, verdica la
documentacion que se eyuiere para la Ceuula de Fecha de Elaboracion: ¢ )
1, feviss que solventacion correspondiente y solicita solventacion 04 08 k]
e Integrada a las 3reas responsables del gasto, Oficio - —
oo il una veza obtenids la docurnentacion g"‘““."""‘" Unidad de Seguimiento y
probacion l elabora cedula de solventacion con sus
PEREE Y anexos y se envia mediante oficio a las ¥ Revison de
oo | secretaria de contraloria de estado Nombre del - 3
. N Act Forma o
s'l Responeavie [ Descripcién de Actividad Documento_;
Termina of Procedimient .
! : ) Subsecretaria de desarrotio | 1 | Enviala i
sustentable de ‘oS programas que amparan la
zgos y P s apkcacion de los recursos aportedos y
aH. lo turna a:
solvente a
de. . Unidad de seguimiento y; 2 | Recbe ia i
T evatuacién comprobatoria de los proyectos y lo Documento
Ofce__ | e 3 twma 3
Area de evatuacion 3 { Recibe las comprobaciones, revisa
—_— monto programado, modakdad de la
getormina . ejecucion (convenio . yio
emite administrecidn), periodo de ivcio y Memordndum
« de estar . tenmino. Mmetas programadas, total de Cedula de
haliargos, beneficiarios, en caso de no cumplr observaciones
Direccion con la aphcacidn de los recursos se
on para . elabora fistado de halkazgos y se envia
‘e R 8! $roa operativa para su solventacién.
“::_:. Si cumple al 100% con {2 ejecucion del
proyecto setuma a: .
Q- i Dieccion  general  de | 4 | Recbe I documentacién
3 administracion comprobacidn del proyecto y fo tuma
obatonia . - pars su registro y resguardo. Memorandum
adiente se
inistracion
mie,
Termina et Procedimiento
fmordndum
e
.
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yE Unidad Unidad de S ierto y E
,' hea Administrativa: Revision
iones de las auditorias en :
‘ N tﬁ-\spavenca 4
— - "
T " b
. Subsec; . . e 1 Direccion I Unldadﬂe‘egulmlemo 3
¢ S retaria de u"'d"’;,f’e‘,s”‘,m“'mm] ! Area de Evaluacién | i, Administrativa - . | y Evaluac!én Area de Revisién 4
i .
— -
( tnicio lmcm

Fecha de Elaboracion
©01-08-2012

Fecha de Elaboracién
01-08-2012

4 El Area recibe la mformacion y

\ £1 Area revisa monto p i
. (1’\ programada, modafidad de ta Trvia la Unidad copras elabora gl informe trimestral de
i05- las Auditorias realzadas a ta
ejecucion (convenio yio ¢e todos los oficios por
Administracion). perioda de inicia |+ Auditorias que le son Esta Undiad recibe I _4 SERNAPAM.
Envia documentacion Recbe e memorandum ¥ término, melas programada y practcadas a la . o:v: riaad reche s‘ [’*
comprobitoria de tos con documentacidén y o | total de benefhciarios SERNAPAM y de tas Rgios y luma copt a ! B
programas que tuma al Area de observaciones y 2rea de Revision. l { Iformes.. &
amparan ia aplicacion % Eveluacion para su 7 . Expediente sofventacitn de tas
ce fos recursos revision. No L mismas Los informes trimestrales se conckian ante la
{convenio yfo + . - ia de Contratoria
H En caso de ne cumplir con ta . - | o]
: [Memosindim | | ton de tos reirons 5o Memorandum et T | imormes_|
@W elabora cédufa de observaciones \l/ oo ada i o
- y se envia a la Subseaetaria de . :’:ﬁ‘:;a en forma m‘_x_ml . irvwe” :@:ﬂu
Desarrofio Sustentable para su SN .,,':me‘ N o
4 )] 4 la Unidad de Transparencia de la
solventacion e SERNAPAM
formes
[ —
/4 t.a Unidad de Transparencia recibe los
informes el Titutar de la unidad fiemia los :
repartes trimesirales y genea ua oficio H
Si el proyecto no tiene dingido a 1a Secretaria de ls. e
observaciones y cumple 3l 100% Oficio & £
con I3 aplicacién de los recursos, J inforrpes
se tuma a la Direccion Generai de
Administracion para su resguardo. ' La Secretaria de fa Contraloria recibe los
informes trimestrales y actualiza Ia pagina
[!w del Portal de Transparencia
J, LOf cio e :
inf i
EIN %J i
( Fin ~— __/ o
AN A
=
Procedimiento:
Actualizaciones de las auditorias en'transparencia.
Procedimiento:
Objetivo: R o izas de ch
. S . . evision de pélizas de cheques
Actualizar el informe trimestral de las auditorlds practicadas por los entes fiscalizadores 2 esta po q
Secretaria, mediante el sist blecido por la Secretasia de Contralorfa del Estado,
Objetivo:
. Revisar que la documentacién financiera-contable de los recursos ejercidos y otorgados por ta
Normas de Operacion: i . " .
SERNAPAM, estén aplicados con base en los lineamientos y procedimientos establecidos
« Ley de transparencia y acceso a la informacion piblica del estado de Tabasco.
« Sistema de la SECOTAB.
Normas de Operacitn:
Focha de Elaboracion: Yicje: e Acuerdos de Cuoordinacion y/o Colat.o. acion,
01 08_T 2012 1 de | 3 i ; 3
Giweccion de Area: Unidad de Seguimi v {Gridad Rovi « Cédigo fiscal de la federacién ::’
Evahsacion « Manual de normas presupuestarias para la administracion pablica del Gobierno del
Nombre def P, ves de fas auditorias en Estado de Tabasco.
il f <t abii
Responsable c-;'. T Descripcion de Activided l D:co:l:::to « Ley Genera! de Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico.
« Postulados basicos de contabilidad gubernamental
Diteccion General de { 1 |Envia a la unidad de seguimiento y. Oficios y I -~ - :
Administracion evaluacién coplas de todos fos oficios Memorandum + Ley de Adquisiciones, Arrendamientc y Servicios del Sector Puablico y su reglamento ]
por auditorias que le soh precticadas a federal ;
Ia SERNAPAM y de las observaciones (federal). :
¥ sobventacion de las mismas « Ley de Adguisiciones, Arrendamientc y Servicios del Sector Publico y su reglamento 7
Unidad de Seguimientc Y | 2 | Recibe tos oficios y tuma copia al drea Memorandum (eslatal)‘ H
Evatuacion de revision: | H
L " . - * Leyde impuesto Sobre ia Renta. x
Area de Revision 3 | Recibe ja informacién y elabora el %
mioma timestral de 'las  auditorias X + ley del impuesto al Valor Agregado Z
realizadas a 3 SERNAPAM. los i
informes timestrales se conclian ante
fa secretara de lo contraloria. Una vez informes
conciliada Iz informacion del area de 5
revision 12 presenta para firma en
forma digital e impresa los informes a
2 unidad de tansparencia de la
SERNAPAM *
Unidad de Transparencia 4 | Recibe los informes y el fitutar de la Oficio e Informe
Unidad firma los repories timestrales y
genera un oficio dirigido 3 la secretaria
de contratoria
Secretaria de Cortralorta 5 Recme los informes y el oficio, para Oficio e Informe
ia pagina de transp:
Termina el Procedimiento
b
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(Greccion de Arer:
Unidad de seguimiento y evaluacidn

(Direcoon general de

agminisiracion (Unidad de
recursos financieros)

Unidad de seguimiento y
evaluacion

Area de revision

Direccion general de
administracidn (Unidad de
recursos financleros)

Arga de revision

Dwreccion general de
administracion (Unidad de

| TeCursos financieros)

Fecha de Elaboracién: Hoja:
: 01 08 2012 1 de 1
Unldad Responsable: Revision
Nombre del Procedimiento: Revisidn de polizas de cheques
Responsable [ Descripeién de Actividad Forma o
Tuma @ fa unidad de seguimiento y Polizas de
evaluacion tas pélizas de cheques que cheques y
expide la SERNAPAM memordndum
Recibe fas polizas de chegues y las tuma Polizas de
al drea de revision cheques y
memordndum

Verifica que ¢l proyerto que se afecla

tenga suficiencia presupuestal, que Iz

documentacion anexa a la péliza cumpla

con fas reglas de operacion y Polizas de
fneamientos eslablecdes. En caso de cheques,
que 58 P se elabora

fistado de haflazgos anexa  al listado de
memoréndum fimado por fa fitular dé la hallazgos
Unidad y se devuelven sin rubricarias

Recibe las pohizas  devueltas con Polizas de
hatlazgos. Se coordina con el area a cheques,
donde los I . la

solventa y tuma de nuevo la poliza 8 la listado de
Unidad de Seguimiento y Evaluacién. hatiazgos
(Area de Revisién)

Las pdlzas que cumpian con todos tos

requisitos pasan a fiyma de fa titular de la Polizas de
unidad y se elaborz memordndum el cual cheque y
mencona que fueron autorizadas y se memorandum
regresan a !a Unicad de recursos

financiéros

Recibe poélizas autenzadas para su Polizas de
registro y resguardo en el expediente cheque y
cotrespondiente memorandum
Termina ef Procedimicato -

. _Fégf{z‘;{o Elgboracion

Unidag dé Recursos’
Financieros . . -

|: " Area de seguimiento ]

)

1)

La Unidad de Recursos
Financieros tuna a la
Unudad de Seguimiento y
Evaluacion las polizas de
cheques que expide la
SERNAPAM.

Area de Revisi

01-08-2012

Verifica
@ suficienci
l > anexa

Esta Unidad fas recibe

que ef proyecto que se i
a presupuestal. que fa do
a la péliza cumpla con fa

coperacidn y tineamientos ests

y lo tuma al Area de

I\Memorandum
JRESERE

Revision —— -
! — " Hatazgos
~
St
Elabora listado de hattazgos Sicu
*jue s anexa al memorandum requi
firmado por la fitular de 1 para fi
Unidad y s¢ devueiven las de
polizzs sin ser rubrcadas ‘
elator.
! : elcua
N e |
(3 o &
f
Recurses financieros recibe

las pélizas, con hattazgos

l {:ﬂemmandum

O]

Se coording cor: el area a
conde comespondan los

haiizzgos, Jos solventa y turna
d nuevo fa péliza a la Unidad g
s Seguimiento y Evaluacién L
(Area de Revision)

i
3

Recite pokiz:
su registro y

expediente

Procedimiento:

Revision de combustible al sector pesquero. .

Objetivo:

Verificar que las comprobaciones de combustibles gados a las sociedad

P

pemisionarios, federaciones, elc., relacionadas con el sector pesquero curnplan con las reglas

de operacion establecidas por PEMEX.

Normas de Cperacidn:

+ Contratos PEMEX.

e Acuerdos de Coordinacién yfo Colaboracion.
+ Reglas de operacidn {apkcacidn de combustible donados por FEMEX a favor del
Gobiemno del Estado de tabasco),

cha de Elaboracién:
01 o8 2012 )

Direccion de Area:
Unidad de seguimiento y evaluacion

Unidad Responsabile: Area de Rewvision

Nombre del Revisitn de

al sector pr

| Responsable , At i

Descripeién de Actividad 1

Subsecretaria de desamollo 1
! sustertatie :
! .
Unidad de seguimiento y 2
evaluacion

Area de revision 3

Subsecretaria de desasrolio 1
sustentable

Area de revision 3

Oireccion General de 4.
Administracion

Envia a la unidad de seguimienic y
evaluacion documentacion
comprobatoria del combustible otorgado
i @ sector pesquero

Memorandum,
documenio

Recibe  las P i de
combustible y las tuma al drea de
fevisién

Verifica a que No. De acuerde de
coordimacion o de  colaboracion
corresponde ¥ a que recursos de PEMEX
se carga. ademds que la documentacion
comprobatoria cumpla con las reglas de

ony ! dos, En
caso de presentarse hallazgos se elabora
listado que se anexa al memorandum
frmado por la titular de la unidad y se
devuelve ta2  documentacion a fa
subsecretaria

documento

Memorandum,
documento

Recibe la iGN con y
solicita al iario la K

Una vez solventada la observacién tuma
de nuevo ia documentacion a fa unidad de
seguimiento y evaluacion

La comprobacién que cumpla con todos
los requisnos se iniegra en un expediente,
el cual’ se envia a resguardo a la
Direccion General de Administracion,
acompafiado de un memordndum firmado
por la titular de la Unidad.

Recibe el

Memorandum

para su resg

Termina el Procedimientn




. . .
Unidad Adriinlstretive: Uridad de Seguimi " Fecha de Elsboracion Gireccion de Arsa: ] Unidad Responsable: Area de Revision
Area Adininistrativa: Ares do Revision ,y [ 01.08-2012 Uridad de ssguimiento y evaluacién N
ma: Ravision de stile al sactor p . Wombre 4ol Procediminto] Revin 6e Comprobeciones 6o Y
Responsable Act Descripcién de Actividad Forma o
. L MNo. Documento :
| | %
S_um;uda ,“bll’“""""" f " kren de Revision ! Unidad de recursos matenisics y | 4 | Recibe fa con y . ¢
ustentabie R L . 1 senvicios generates soficita af beneficiario la sotventacion. Una H
. . vez soivertada la observacitn tuma de bt
. . 1) rwevo la documentacion a la unidad de %
Inicio | I seguimieno y evaluacion
Verifica el No. de Acuerdo de Coordinacion o |
de Cotaboracion y a que Recursos de PEMEX Area de revision 5 | la comprobacién
se carga; ademds que la documentacion los mqu‘:qos se wmammm :::o: Memorsndum
annphmnbsmghsdeapemodny elw«lseenviaamsquardoahdvewm' S
lineamientos estabiecidos | ganeral” de administracién (Unidad de 2
Envia 2 esta Unidad Documentacion |recursos  matedates  y uMcios 3
‘comprobatoria del combustibie iMemoranduM! generales),  scompafiado
olorgado al sector pesquerc. T memordndum frmado por la mular de la 3
Hattazgos ]0 unidad A
! réndum st Unidad d teriates 6 | Rocite atoxpe
! Memo! n e recursos materiales y et i M
~— l servicios generales | - pare su
Sa cisbora lstado de La comprobacion que H
Esta Unidad recibe b mhalamotynnnp:- cumpta con todos los J - - .
documentacion y 1o turma at Area thutar de s Unidad y 3o requisitos se integra en { Termina ¢f Procedimiento £
de Revision. % e . expedients. o cust se o
devuetve emias . T 3
a in Subsecretasia. Dirccidn General de 4
i JUemn] | s [F~nem |
- memordndum firmad L e -
or b et Go a Unidad Unidad de y Evalacit 01082012 5
La Subsecretaia recide o Uridad ‘“"“‘“""““g"f :m’m . :
documentacén con atzgon f * evisin de de de 5
solicits 8l S O———— dependencias
sobventacidn. Hemorneum
T
Memorandum | Unidad de Recursos Malenales i 3
I l‘\_/\] vs Py ‘ Area de Revision ) :
Una vez solventada, tuma de D —— ' - &
nueve ia documentacin a ke
Unidad de Seguimiento y ——— .
Evaiuacidn. (Area do HICI0 ¢
Revisidn) E3 Area designa mediante oficio de
} comision al personal que asisticd a
. La Direccion General de . supervisar la entrega del apoyo. en fecha
1) Administracién recibe et —— y hora estatlecida en e! memorandum.
(L expediente para su Envia a Ia Uridad de Seguimiento y T
resguardn. Evatuacikin las comprobaciones de l i Memorandum
combustible de Dependencias . H
. — T
— - e E
i l ! Memorandum /
{ Fin i T
N i T ‘ / P
=
Procedimiento: Esta Unidad recibe las comprobaciones Se elabcra kistado de o 4 esguarss ¢ D0
ce . . . . de combustible y fas tums a! Area de ’»~—-——~ hatlazgo que se 2nexa al Gunersl 50 Acrertrech’
Revision de comprobaciones de combustible de dependencias. Revision. memorandum firmado por v 3
— ta titular de ta Unidad y se [
‘ Memorandum devuetve la Y v o ;j’;
— T
Objetivo: " — smdadec;:a;ew:w:ohs e ok
Revisar que ia do i p de gados a las dependendias : e ot Ui
e L o : i Memorandur
estatales y asociaciones civiles, sean de conformidad con las reglas de operacitn establecidas i em°/ r\' [ Memordndum 3
: : L < i
para los recursos donados por PEMEX a favor del Goblemo del Estado de Tabasco. 18 Unidad de Recuisos 3
A Materiales y Servicis
Generales. recibe ia
documentasién con haliazgos
Normas de Operacién: ¥ soucta 31 benaficlario le
J 1 Memorandum
*» Contratos PEMEX. . = o
: " Una solventada (.
« Acuerdos de Coordinacion y/o Colaboracion. . piodviiy it |
. . nuevo la docus Wacion
« Reglas de operacién (aplicacién de combustible donados por PEMEX a favor del N Unciad de et 1
" Seguimiento Unidad TOcursos 2
Gobiemo del Estado de Tabasco). ESE.A, ;;oﬂ_'v materisles y servicky
generales, recibe el
{ expediente para su
T resauardo.
Fecha de Elaboracién; (__1_ 3
o [2] 1 1 FiN E
Direccién de Area: Inidad de Revision b
Unidad de seguimiento y evatuacién
Nombre del Procedimienio: Revison 4e comp %o ot Oo : Procedimiento:
rvs . Forme o Supervision de entrega de apoyos de combustible al sector pesquero. =
Responsabie I No. Descripcién de Actividad l Documento
Urvdad de recurscs materiates y 1 Envia 2 1a umdad e seguimienio y | Memordndum Objetivo:
de . .
servicios genersies ombustiie de dew;u,,s Constatar fisicamente la entrega de apoyos a los beneficiarios de los programas ejecutados por
Unidad de seguimiento y 2 |Recibe fas ok la Secretaria 9
evaluadon mbuﬂm y las twma al drea de
revisitn
Normas de Operacién:
Area de revision 3 Verifica a que No. De acuerdo de
coordinacidn  © de  colaboracidn . .
corresponde y a que recursos de PEMEX Fotocopia det
se carga, sdeméis revisa que la| Memordndumy » Contratos PEMEX.
documentacion compmbaoﬂa cumph con #stado de . . )
s reglas de « Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboracion.
establecidos. En caso de presentarse . o "
haitazgos se elabora listado que se anexa * Reglas de operacién (aplicacién de combustible donados por PEMEX a favor del
memorandum gular de .
:nm ye &“;‘;Nm:d; m‘mmf Gobiemo del Estado de Tabasco).
ta Unided de recursos materiales y
servicios generales




12012} 7 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL 45

— 6n; Ho Procedimiento: : '
1] 08 2012 | "1 T gde ] Atencién y resolucion de d i y reci 2 por dafios atribuibles a fas
N Direcclon de Area: K Unidad Responsabie: Arez de Rewsion actividades de Ia industria petrolera en Tabasco.
Unidad de seguimiento y evaiuacién : N
| —— .
Nomtre del Procedimiento: vision de 3 Je 3 s de 8l sector uero. Objeti
20 By Act. forma o etivo: . ;
" Responsable Wo. Desoripelén de Actividad Documanto Dar stencién y resolucion a las denuncias amblentakes y las re iones por posibl
] - dafos atribuibles a fa actividad petrolera, a los li i ¥ acuerdos blecido:
; H Subsecretania e desamobe 1 Solicila 3 2 wlidad Ge segmienio ¥ | Memorandum en los marcos ivos y en los ismos de coordinacién institucional en la materia.
| Wem sustentabie evalyacién personal para supervisar la
: I E entrega de combustible de! sector
4 . pesquero. N
Normas de Operacién:
Unidad de seguimiento y 2 Recibe el memorandum de soicitud y o Memotandum
evaluacién turna al drea de revision. N A e
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos N del
dom Designa mediante Oficio de comision al Estado de Tabasco, Publicado en e! periédico oficial de feuha 03 de Sepuambfe de
4 | Area de revisida 3 personal que asistird a2 supervisar la 2008.
2 -nmaddapoyo.mbmayhora .
Verifica [} " . i
que los -wyoc sean entregados @ las s Articulo 23, fracciones VI, Articulo 26 fracciones I, V, Vi, VIli,
’ en el P"""" de beneficiarios del + Loy de Proteccion Ambiental del estado ﬂe Tabasco (Periédico oﬁcxal Suplemento 6534
‘ pioglama ¥ que caca uno de ellos te del 20 de abrit de 2005). ¢ i’
identifiquen can su credencial de elector,
Sorn ademds deberan presentar fa .
documentacién requerida en base a las *  Articulos:179,180,181,182, 183, 184, 185y 186 <
reglas de operacién y lineamientos i - "
;;:bleades para ef programa Gequese « Acuerdo Marco para una. relaci PR iy product Tabasco ~ Petréleos
Mexicanos.
Firmado el 3 de Septiembre del 2007,
Clausulas Segunda y Tercera, linea de accién 5 letraay b.
™ Araa de revision 4 Una vez concluida 1a entrega, el personal Acla de siio !
fomckin del drea de revision debera elaborar un |
e aaadesilioonhcualespecﬂquabs i
I que se enel
desanolio de la entrega. Este documento “Direccidn : Subsecretaria de Gestion
! debe estar fimado y sellado por los i hp,m'w *
del drea de ta ; 1R 1 Proeccion AUmole2
! Nombre def Procedimiento: Atencidn y
B ejecucion  del programs y por las
‘MM‘ represemantes  de  ios stribuidies 8 35 actividades de la industria Petrolera en Tabssco. Forma s
| e { Responsabie Descripcén de Actividad Documento_|
H - ORNA O
| Area de revision 5 | La persona que asista a la supervision |  Acta de sitio srONSABLE o 4
| deberd cmmgnr para el resguardo y re bl . e
archivo el acta de sitio al responsable det W
érea de lpvision de la unidad de = n
seguimiento y evaluaciol El despacho de ls Sutsecretaria 1: . | Racibe y ravisa los rdmiles
¥ ! e ge Gestion para fa Proteccion | . validados y rubricedos por el director de | Formato de control de
Ambiental verficacion amblectst y atencion  de | documantos
pare_fama.
¢ | Subsecretario de Geston para 2 De conformidad con ia Agenda de Trabajo, | Oocumento { Oficios,
‘ - P A P ProgIma e reurkones de Scueco.pars | Orden de vaclcacktn,
aencion y resokicidn de ks o0 | scuerdos, .,
! Termina ef Procedimiento ! Toateca da y dictamany
- _
i Subsecrennio 0e Geaton pare 3 Fims ¢ 6 los Gocumenios). (Oficios. | Documents  (ORCios,
13 Proteccion Amblental Ordenes  do _weriicackn,  scuerdos, | Orden de vedficacidn,

informes, dictamenes y resokiciones) los | scuerdos, Iatorme,
son  remitidos al despacho de la|dictamen y resolucidn)

Fecha de Elaboracidn subsecretaria pam su control y registro,
- 01-06-2012
X d6 la Subsecretans de ] o 3 s {Ofcios,
Unidad de Despacho ne pend e

y 9 & Prowccién m pers s entega ot
Am Mminhtndva Revision G",,,.mg...,,. pee promovenis. acuerdos, _ informe,
Procedimiento: de entrega de apoyos de combustible digtamen y renolycién)
# sector pesquero Termine of Procadimiento
p ——
1 Bubsecretaria de Desarrolto 3 Area de Revision
i Sustentable t i
—_ e ——— UWW‘:WathﬁMM_
+ Area A D .C. Subsec e e
HL L D “Alencion y . Resoluckn o detus y
<2 L, por dafios a las activi mummpmhnon
Deswinia mediante oficio de comision al rorsco
1 personal que asistira a supervisar 1a
entrega del apoyo, en fecha y hora K
i spacha Subsecrstario de Gestién para
Ls Sutrsecretarta sotcita 3 esta esiablecida en ef memordndum. Subsecramnn to casson | = Pratectén Amnal
Unidad personal para supervisar 13 d Direccitn de verifi >
entrega de combusiible del sector Memorandum ' 1 m Y para 1a Proteccion
atencidn de
pesqueco P
recursos Memorandum J € persona! debers vecficar que los #poyos
m sean entregados. que las personas que se
scibe of encuentren relacionadas en ¢l padron de
era sv beneficianos del programa y que cada uno de
do. N . o1 36 identifiquen con sy credencial de
— Esta Unidad recibe el memorandum de @lecior, ademds deberan presentar
sohcitud ¥ lo tuma al drea do Revisidn. documentacion requerida en base e iss regias
) de operacion y lineamientos establecidos pate
. e PrOGrama que se trate
a Memordndum
: Puiadiny [ Padron de
| benetoang |
i £ omec 6o ow e aon
- Condluida 1a entrega, el personal elabora fiomuieironsiod
un Acta de Sitio, especificando los rorerts ¢ @ o
acontecimientos Que se presentaron en el Loided okl
desarrolio de la entrega firnada y seflada
3 POt ks (eprésentantes y auordades del
wos por fi Area responsable de la ejecucion del
programa y de los beneficiarios.
E | Acta de sitio
1
; S¢ ertregaca para el resguardo y @
Archivo el Acta de Sitio al responsable @
dei Area de revisién de la Unidad de T e
Seglimiento y Evaluacion, St s i A docurems tna pers
o,y maso pan fogie’
. | Memorandum | T e, P
avor del e
[—
—r i on vike
{ FIN s o vtarmo
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Procedimiento: . . Procedimisnto:

Atencitn y resolucién de tramites de gestion, inspeccion y verificacion ambientat : : Atencion, Control, Seguimiento, aplicacion de! Sistema de Gestion de Calidad en la SGPA.
Ob}eﬁvo:‘ 5y Objetivo:

Dar' §tenctén y resolucion a los tramites de gestion ambiental, en materia de impacto ambiental, Asegurar la conveniencia, adecuacién y eficacia continua del Sistema de Gestion de la Calidad
emisiones a la atmosfera y gestion integral de residuos de competencia estatal; ast como los (SGC) en el cumplimiento de los requistos de la Nerma, la politica de la calidad y los objetivos
que derivan del procgdimiento administrativo legal ‘de inspeccion y vigilancia ambiental de establecidos asi como implantar los lireamientos para el control, identificacion, aprobacion y
asuntos de competencia estatal. i distribucion de la documentacion del Sistema de gestion de Calidad de la SGPA, para definir fa

forma de realizar Audiforias internas de! Sistema de Gestidn de la Calidad, conforme con los

. requisitos de ISO 9001 (2008} y con los requisitos establecidos por fa SGPA.
Normas de Operacién:

X . . Normas de Operacidn:
. Arllou!o 38 Bis de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de tabasco,
Fracciones XX{V, XXXVH! (Decreto 017 del dia 21 de Noviembre del 2007).

« Ley de Proteccidn Ambientai del Estado de Tabasco (Periodico Oficial suplemento

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental def 6534 del 20 de abril de 2005)

Estado de Tabasco. Publicado en el periddico oficial de fecha 03 de Septiembre de

2008, en su seccidn Tercera, articulo 26 que a fa | ice:
q etra dice « Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambientaf del

Estado de Tabasco, Publicado en el peri6dico oficial de fecha 03 de Septiembre de

. N . . : 2008 '
. XX Expedfr las autorizaciones, permisos o licencias en los asuntos que sean de - -
compatencia estatal, previo acuerdo delegatorio y,
« leyde Proteccion Ambiental de! estado de Tabasco (Peritdico oficial Suplemento 6534
del 20 de abrif de 2005).
. Awerqo <_1e fecha 19 de Febrero de 2011, Publicado en el Peribdico oficial del Gobiemno
Constitucionat de Tabasco, suplemento 7143.
y Fecha de Elaboracion | Hoja
Direccién de Area: B Unidad Responsable: 01 ] 08 | 2012 | 1 | de [ 1
Subsecretaria de Gestion para la f i i‘ ho del C. i Direccién de Area: Subsecretaria de Gestidr Unidad Responsable: Despache del C Subsecretario
- 1a Proteccion Ambiental
Nombre del Procedimiento: | para la Proteccion Ambiental. R
: " . . . : 8 aplicacion del Sish
Atencion y Resotucion de Tramites de Gesfion, Inspeocion y Verificacion ambiental gz:s:fﬂe:;gsgc&olmsmo. A(e{naon_ Conlrol, Seguimiento, aplicacion del Sistema de Gestion de
Act. ] Forma o
ACT, . FORMA O . Responsable No. D1 P de Actividad t D !
RESPONSABLE - NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO -
) [ Auxiliar del Sistema de : 1 | Progiama 2 aprobacien de la agenda anual | Agenda F-DIR 02
Gestion ge Calded | ge reuniones de revisiones de la Afta
Despacho de la Subsecretana de 1 Recibe y revisa los de ‘ramies a < ; Direccion, con ntervalos planificados para
Gestidn para 18 Proteccion validacos y rubncadas por los directores de | Formato de control ce ] asegurar la eficacia del SGC Procedimientos
Ambiental qesticn y ambientst para_fima. i | Normativos y
Subsecretario de Gestion para Fl De conformiiac con ta Agenda ¢ Tratajo. | Documento {Orden oe 2 |Revisa los avances de tos proyectos | Operativos
Proteccién Ambientat programa las reuniones de acuerdo, para la | inspeccién,  clausura {
atencivn y resolucion de ics trarites en | emplazamients. g . 1
materia de gestion, inspeccisn y verficacion | Efaboracion. permsa Ditune y asequa la compransion de 1| Fomato de
ambiental renovacién, ficenc:a o 3 petitica de la catidad por todc el persona de  Difysién F-SGC-08
dictamen y ta  Subsecretaria de geslion para
Subsecretario de Gestién pars 13 3 Firma el © los documento(s), (ordenes de | Documento (Orden de prote: cign ambientat Entrevistas en
Proteccién Ambientat i i . ; 3 . clusura. 4 cada una de las
resoluciones, renovaciones o licencias,) el | empiazamientc, Examona el cumplimiento 3 tos objetivos de Areas
cual es remitdo 8t despacho de la|Elaboracion, permiso, 5 cahdad y revisa ios indicadores
subsecretaria para su control y fegistro. renovacin, licenga o . ! ! Programa anual de
dictamen y ! it Progrema las Auditorias internas ! Auditoria F-SGC-
Despacho de la Subsecretaria de 4 Remite &1 documento oficial pare su entrega | Documente (Orden de - | 12
Gestion para 1@ Proteccion al gestor o 4rea solicitants. - inspeccitn.  clausura, 6
Amblental emplazamiento,

Prepara  da  avditoria  analizando  los

Elaboracién, pemmiso, N
documentos a comprobar por comparacion

renovacitn, licencia o

dictamen y con 150 9000, para verificar gue cumpten la{ Reunién con los
Termina el Procedimiento nofmsz i Auditores
7 Realiza reuniones para designa a los|
auddores Formato de Lista

maestras de
| Procedimientos
i

T - N i B Fecha de Elaboracion 8 Contrrda y registrara los  procedimientos
$ wb",’ss‘“.d" para h.P’M Ambiental 01-08-2012 | operanvos y normativos en (a Lista Maestra;  informe de
9cho el . Subsecretaria - - - | de 1 1c ~edimientos F-SGC-01 I Acditoria tnterna
Y yresgilcion de tramites de gestion, F-SGCA3

i .
g Supervsisa el seguimienio por cada “no

L4 . corformidad” encantrado en la auditoria Reporte de No
Conformidad F-
| Cowdna y determinacion la realizacion el [ SGC-14
| 10 |ptan de acciones, aplicando el procedimiento
Despacho de la Subsecretaria de Gestion Subsecretario de Gestion para la . “Accicnes yp ivas”. p
para la Proteccién Ambiental Proteccion Ambientat todos los formatos
i 11 Mantenimiento del sistema se mantendrd | y reuniones
1 con las tevisiones pregramadas en ef manual | requeridas

@ @ ! de fa ¢ stidad”
: i

De mmovam oo e . B
Ol : :
aercs 06 caca orayam .
documentos e vemies @t msnores e scrcn
vakGudon ¥ nricados por oaE in avenoon y csctn,
o5 drecions de geston y | e oy on tow s o roome 30 ; . :
varticacn embiental par oo, owzecsn g ; i i
— . _— —i

Griacns de la BCHTenS

para ool y “egs¥
:_km/'“
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Fecha de

Unidad Adrministrativa: Subsecretaria de Gestidn para fa Proteccion Ambiental
Area A del C.

Procedimiento: Atencién, Control, Seguimienta, agbmaén det
Sisterna de Gestion e Calidad en la SGPA.

04-08.2012

{ Utar del
SGPA

Responsable
del SGC

Comith de
Calidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDACES

1. Frozamanitn ; 2erotaute oe agenda anual de
ones Je 6 oy 2728 B0 @ ARy Desada, con intervaios
£ anfiadis £ars ase 5.2 2 efzse 31 SO Cun los
ens 617 12 23400H atwe

T inicia Procese
o
|
I

42 1300 a7 B¢ Lead enrege U miormacitn que fe

GorfesOCnde ¢ dcuerIT 3 12 1Dl Je Sbjetivus O Caidad oo
0 SC7a, i Ress )nsazte 221 SGT
egar rar e s
Conumazor 3¢ asmterca dei 3l menos ¢! 82 % de los

1C1 3 eesenae de 3tuw 20 ks pie™e s de
€n173Ca Gue M eTe Eracedmeenio

L3 £v.0enCa "t et Que 1esCalTe & TioTTRI0"
eresentzt

Sala y €qipo o apora

3~ Se desanicila ‘s 1¢.r:Cn B 12 resi0n Oe ta AR2 Dreccicn)
censiderandy cand: se2 aplicadle k3 $gorentes (COCeRI0n

- Avantes ge s
proyecics.

€31a39 de o _son y
compiens.or e o
P te de 3 cal tad
Por 1030 ¢l e-scria!
de la 5G4
Cumphoerio 2 ics
58 de 2hiad

Aeycenmentacion cel
Clente
- Inzwes oe desempeno

e 103 procesas.
« Confermidaa gel

etomenduacoes bura
ta mejcad det SGC

- Estates que guardar
tas azciones
Conecrvas y
Freveniva

Auditcras e

4. Al finalzat b tewwon Ge l Aa Direccion, ef
Reszonsabhe del LG, fegisyd iy ie-clusiones ¥ 2cuerdds
de 1a reunioa en la miniuta, 2 describiendo aCa
una de las sabder esperadas y descrnas en o
procegimienic

{ Trutar det

SGPA

Responsable
del SGC

Comits de
Calidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I

5. Una vez 3l afo, @ Responsable del SGC, planifica las,
auditorias internas eststieciendo yn programa anual quel
cubre odo ef afic en ¢ cual se deben auditar 10dos ko
elementos del sistema de gestidn de L Calidad.

6 - Plantficactn de las Auditorias 5

€n el piograma anual se indican los elementas 2 audia
(documentos, apartados de la norma o deparamentos), i
fechas previstas de auditosta y su duracién, y los auddored
previstos. Pueden audiiarse todes dos elementos en varied
s consecutivos © Dien pueden reslizarse dughorta
parcales, en diferentes meses, i3 decaidn pars realzar und
audiorta complets 0 parcial se defiokd en ¢ Comite od
caiidad

7.- Reatracidn de las audionias

s auditara se ceslaa segun ol plan los auditados y ef
audtor deben ponerse de acuerdo en fas fachas ¥ fos
horanios, siempre dento de los meses plarfadcs.

B auditor prepaia la sudhtora anakzando ics

comprobar por comparacion con IS0 9000, para etear
que cumplen  rorma. Opcional: si 1o estma oponuno el
sudtx  prepira  wa fista  de  comprobacién
fcon preguntas & reatizo

8. informe al Comite de Direcaagn

B auditor entregs el mto me al Responsable det SGC

Al ser el documento elacion2do un regrtes de 18 cahdag. se
<ontrola segun el procedimiento “Conuol de iof registios
det sistema de ta calidad

£ Responsable det S presenta el in‘orme al Comité de
Cafigad

9.- AJOPCION Ge AC0IDrEs COMRCIVAS O DISventivas por (3da
no conformidad encontrado en la auditona se determing 1a
fealzacion det plan de 3<ciones, apicando el procedimiento
* Acciones Conectiva: y £reventivas™

10.- Seguimmento de Les ~uditorlas
L AuBIOnia A0 Se (ierd Masia Que estan implartadas y
revisadas todas las 2000N€S (OATECU/ay 3300aCas 3 la
misma, segin ¢ L.xedimients TACOONEs Lo Tvas y
prevertvas”

11 Maremieris w5 tema
[ Uns ez que erier. muantadss y revsades tacas bos

BOTHCS COMRCTivas dervada de R audidca el WM se
Mantendra o las 1gsh nes prograTacas e ef manual b
la zatdad™

Procedimianto:
Procedimiento para fa atencién de emergencias ambientales de cormpetencia estatal,

Objetivo:

Promover, coordinar y coadyuvar en  acciones de atencion de emergencias ambientales de
asl como en actividades de riesgo ambiental y paricipar en situacién de
desasires con olras instancias regufatorias en la materia.

Competencia estatal

AN YN NN AN

a)

Normas de Operacion:

La recepcitn de solicitudes (escrito, tetéfono) o avisos (radio, television, redes sociales,”
prensa escrita) de atencién de emergencias ambientales de competencia estatal tendrd
que hacerse cumpliendo con o siguiente requisitos: ‘

En todo caso los trdmiles de solicitudes o aviso de atencién de emergencias
ambientales deben de reg e en un fi para tal fin, 8i la atencidn resulta que
€s una emergencia de oompelenua Estatal se procede a capturar en una base de
datos

Se asigna un nimero de expediente en materia de gencia o riesgo ambi , se
regisira en la base de datos, siempre y cuando la emergencia ambiental cumpla con fos
siguientes requisitos:

Solicitud por escrito (aviso o teléfono) de la i6n de una 1Cia
fa obra o actividad de competencia estatal de que se trate.

Recurso impactado: ( agus, aire, suelo, fiora , fauna u otro)

Caracteristicas del lugar de iz emergencia

Sustancias involucradas

Empresa o actividad responsable del siniestro oz
Poblacién expuesta -

Tipo de emergencia: derrame, explosion, fuga, incendio u otro.

Causa de la emergencia: humano, electro, proceso, falta de mantenimiento, otros,
Ubicacién o direccion de la emergencia

En el caso de que los altos medios sohouten realizar una rueda de prensa para dar a
conocer la situacion de ia g elp I de la Sub: taria de gestion para
la proteccién ambiental, elaborara la loglsuca necesaria para dar a conocer el boletin
informativo.

biental de’

En todo caso para trasladarse al sitio de la emergencié el personal deberd contar con
vehlculo disponible con tanque por lo menos de % de combustible, equipo de
seguridad, oficio de comision, y demas requisitos que fa emergencia acredite.

Participacién externa:

Recepcion de solicitud de atencion, se asigna un nomero de folio en materia de
emergencia o riesgo ambiental, se registra en la base de datos, siempre y cuando {a
emergencla ambiental cumpla con ios siguientes requisitos:
Solicitud por escrito o teiéfono de Ia atencién de una o]
oactividad de competencia de que se trate.

Recurso impactado: (agua, aire, suelo, flora, fauna u otro)
Caracteristicas del lugar de la emergencia

Sustanclas invoiucradas

Empresa o actividad responsabie del sinlestro

Pobtacién expuesta

Tipo de emergencia: derame, explosion, fuga incendio u ofro.
Causa de la emergencia: humano, electro, proceso, falta de mantenimiento, otros.
Ubicacién o direccién de la emergencia

ia’ | de fa obra

Fecha de Elaboracién | Hoja

O _J 08 [ 2012 | 1 J de ] 2

Direccién de Are2: Unidad de Estudios y| Unidad Responsable:

Deparlamento de Aflencion a

Evaluacion Ambiental. Emergencias Ambientales.
Nombre de! Procedimiento: Procedimiento para la atencin de 3 i de
estatal.
Act. " . Forma o
Responsable
pot No. Descripcién de Actividad Documento
Soficia atencién de emergencia ambiental,
" .
e, ° PErSONal 1 fvia esota, teleférica, radio, television u

otro medio

e

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacicn Ambiental

Recibe sofictud 0 aviso de atencidn de
emergencia ambiental yfo situacion de
riesgo, smxesua Y desastre, y fuma al

2 D de Atencion 3 E °
Ambientales
Recibe la informacion acerca de fa

situacion del riesgo, siniestro, emergencia
o desasire, Evalia la situacién toman fos
datos pertinentes, Verificandolos en Jos
formatos F-DAEA-01, 02

¢Es una emergencia de competencia
Estatal?

federal, estatal y/o municipal.

Jefe del Departamento de 1
Emergencias Ambientales $i. Cuando cumple don requisitio de fa
soticitud o aviso. (Continua punto 4) R
NO: cuando las - caracteristicas de la
emergencia de a3 sustanca ec de
: ahamente riesgosa o competencia Federal
° : tasmite la infe i @ la
. dependencia, unidad o entidad compctenta
y se suma al grupo de apoyo.
Jefe de! Departamento de N y .
Emergenc-as Ambientates  en Se trasiadan al s(luo‘ verifican los datos
con las i N 4 evaldan la emergencia y
reportan via radio mowil, .
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que 5¢ suma al grupo de poYo personal
Emergencias Amblentaies del Departamento de Atencidn 3

Emergencias Ambientales.

En ol silio evalya la situacion e mforma a ta
Unidad de estudios y evaluacion ambiental
via radic mévil. Llena del regisiro de la
Jefe del Departamentc de emergencia y recibe e nstrucciones de
Emergencias Ambientales altcs mandos. Una ver controlada ta
stuacién  se  retira  personal  del
Departamento de atencidn a emergencias
ambientales de! sitio.
. Procede a vaciar la inforthacion en 1a base
de datos y se elabora expediente de ia
Jefe “ MW de 7 (ememgencis atendida. Elabora nota| Nota informativa
Emergencias informativa de fa situacion y se lurma  fos
departamentos correspondientes.

Eiaborar el boletin infomativo y envia s la
Jofe “.l Ani.epl 'm";'"b de 68 | Subsecretaria de gestion par la proleccion Memorandum
Emerget ambiental para su conocimiento.

Termina ¢f Procedimiento

Fecha de Elabora
' 01-08-2012

Hola: 1de 2
e Titular de
N Titular de ia
Instancia . Fasponsabie del lostncla | Unided ge | Subsecrenria
departamento de de gastion
persona - Federal o entucios y
oot Atenci6n s Emergencia € pon para ta
. Amblontat amblental Jakewinane)
Sokcn Mencion Ge emergencia.
h vie wecra,
Tewionks, (w0, leledsion . l
o medo
Racte soacul € Bvs0 0 Mencon @
o emargende - o
wuscon G hesge weere |y
B Gecanm, y Wima 3 Deanameoeo 00
Amncadn s Emegances
Arcimes

Fecha de Elaboracién |- Hoja : -
0 ] 08 | 2002 | 2 | de‘ [z Unidad Administrativa: Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental Mh::f:)gmz clén
Area Administrativa: Departamento de Atencin a Emergencias Ambientales "
Direcclén de Area: Unided de Estudios y|Unidad Responsable: Departamento de Atencion a Procedimiento: Procedimiento para ta tencion “de emergencias ambientales de
Evaluacidén Ambiental. . Emergencias Ambientaies. competencia estatal, . 2
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la atencién de i ¥ de .
* Act. forma o - B Thular de la
Responsable No.” Descripcion de Actividad Documento tnstancia o Responsabie def instancia E‘r“m‘;“; la Subsecretaria
— - | pemona e e | Fedealo | esiudiosy | degeston
Recibe 1a informacién de ta dependencia, ' ! solicuane Am'b "“’I‘F"‘ Estatal evaluacién Pa"don
unidad 0 entidad competente y se le avisa i ‘smbiental ‘:’:;:mal

Procedimiento:
Procedimiento Apertura de Cartera Anual de Proyeclos.

Objetivo:
Promover e integrar la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de proteccion
ambiental en el Estado de Tabasco

Normas de Operacion:

La recepcién de solicitudes de: Elaboracién Proyectos ambientales se debera cumplir con lo
siguiente:

En todo caso los tramites de solicitudes de Elaboracién de proyectos, se debe realizar
un analisis y prevalidacién o calificacion de los proyectos en coordinacion con la Titular
de la SERNAPAM y se priorizan aquelios a ejecutarse en el afto siguiente.

En todo caso de soliciiudes de Elaboracion de proyectos, se asigna un numero de folio
y se solicita elaboracién de cedulas bdsicas y anexos técnicos, por conducto de los
solicitantes.

Se deberén preseniar las propuestas de Proyectos en los formatos establecidos por
las entidades normativas y de conformidad a la naturaleza de los proyectos.

Se realiza un nuevo analisis de los proyectos presentados por las diferentes
Subsecretarias y se priorizan los que serdn enviados a la Comision de Medic
Ambiente y Recursos Naturales para bajar recursos federales conforme al presupuesto
del Ramo 16 Medio Ambiente y Recursos Nalurales via electrénica a través del
Sistema de Recepcion y Revisién de Proyectos Ambientales, publicado en el micrositic
de ta Comision de Medio Ambiente y Recursces Naturales dentro del plazo establecido
para su validacion y registro en la Camara de Diputados.

e
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Fecha de Elaboracién |

Hoja

0 [ 08 ] 2012 [ 1

[de I S

loamccwn de Area: Unidad de Estudios y

. Evatuacion Ambiental.

Cahdad Ambiertal

Unidad Responsable: Departamento de Estudios y

iNombrv el Procedimiento: Procedimiento para la Apertuca de Cartera Anual ¢+ “rayectos.

.
Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Forms o
Documento

Subsecretario de Geslién para la
Proteccion Ambiental

Realiza presentacion ejecutiva dirigic
Tnutar de la SERNAPAM, en donc
presentan todos los proyeclos y mec
consenso se delermina los mas viabi.
inclurr en fa solicitud de financiamiento .«
elramo 18

Reurion dé trabajo

Trudar de fa SERNAPAM

Reabza un andlisis y prevalidacién ©
calificacién e los proyectcs y se priorizen
aquelios a ejecutarse en el afio siguiente.
De foma verbal la Titwar informa at
Subsecretario, cuales proyectos de ks que
presentaron por parte de Ia Subsecretaria,
son los posibles & realizar

Verbal

Subsecrelario de Gestién para ta
Proteccién Ambiental

Informa a los Directores de fa
Subsegetaria de gestion para la proteccidn
ambsental y Jefe de Unidad los proyectos
que fueron prevalidados por ta Titular de la
SERNAPAM

Reunién de abajo

Responsable  Téenico  del

iProyecto

Una vez que se tenga el conocimiento del
p:oyecto que fue prevatidado. Realiza un
pre Henado de la gula del proyecto en
versibn  digital de acuerdo a! formato
establecido por ka COMARNAT

Enface  Insfitucional  de la
‘SCRNAPAM

Notifica al Subsecretatio 13 asignacién de la
clave de acceso 2 Sistema de la
COMARNAT. lnforma al responsable de 1a
Unidad de estudios y evaluacion ambiental
ta verficacion de la clave de ingreso al
Sistema de recepcibn y  proyectos
ambientales

Jefe de ta Unicad de Estudios y
Evatuacidn Ambiental

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental

Una vez que e responsable técnico envia
la guia del proyecto, realiza revisidn para
verificar el fenado realizado en conjunto
con los responsables técnicos, st esta bien
es mgresada al Sisterna si no se regresa

para correccion
'Recepoona y Trewsa los pmyedosl
Ingresa ia de las j
)guias at stlema de la Comlsu)ﬂ de medn|
ambiente y recursos naturales de la H.:

camara de dipulados.

Comision del Medio Ambiente y
Recursos Nalurales

‘Rezepcona y fevisa ia guia de proyecios
para verificar el llenado reakzado por los
lresconsables técnicos. s estd bien es:
vahdada como  Propuesta  de 2
1SERNAPAM para posible financiamiento
mediarte el RAMO 16, s1 no se regresa
para cormeccion de las observaciones y/o 3
{no aceplacion

Enlace  Institucional de la
SERNAPAM

Realiza consulta via internet en el porta! det
Diario Oficial de ia Federacion del
Presupuesto de Egresos de la Federacién
del afio proximo en el cual se identifica el
recursos asignado a la Entidad y convoca
a ceunion a los Subseaetaros. ast como a
fa Titular de la SERNAPAM para la
in p de los proy
conforme al recurso autorizade, notificando
en Is misma, las Unidades Responsables
(UR) de ke Secrelaria de medio ambeente y
1ecursos naturales para l2 Menado de los
formatos (Anexos Técnicos) corforme a ia

naturaleza del proyecto.

Direccién de Area: Ul
Evaluacién Ambiental.

udaddeEsmdmyUmRupulubk Depmanmnolhﬁmy'
Caidad

Ambiental.

{

Nombre det Procedimiento: Procedimiento para ia Apertura de Cartesa Anual de Proyecios. )

I Oescripcién de Actividad

= |

Jefe de la Unidad de Estudios y 14
Evalsacion Ambientat

Solma-losresponsabaescehménl
de los proyoe(os Ll ESTATUS ‘de laj

P |
por la Umdades Rcspomab‘ss de B,
Secretaria de medio ambiente y fEQUSOS
naturales, indicando como minimo fecha de |
envio. situacion, observaciones, confliclos

Jefe de la Unidad de Estudios y 15
Evatuacién Ambiental

i
existentes. |
!

Remie a3l Enlace interinstitucional

€ntace  Instilucional  de R o
SERNAPAM

Nofifica a la Direccion General de
Programacion y Presupuesto (DGPF) de 1a
Secretaria de medic ambiente y recursos
naturales del estatus de la aprobacion de
os groyecto. En  caso dé  existir
disgepancia en b aprobacion de ‘los
ANEXOS TECNICUS por parte de lac UR's
as»gnadzs por la Secretadia de medio

y recursos a
1a DGPP, quien 3 su vez establecer los
contactos con las UR's para la aclaracion

Jafe de ka Unidad de Estudios y 17
Evatuacién Ambiental

Recive de las UR's ¢l oficio de aprobacion
{Vaiidacion) del ANEXO TECNICO dell
Proyecto para seguimiento, en caso de H
existit eomsnunos u  observaciones |
deberan .’ ser ~ Fendidas por  los
responsables de {3 ejecucion del proyecio

de las discrepancias en la aprobacitn.

Oficio H

Jefe de la Unidad de Estudios y 1
Evaluscion Ambiental

{

« Direccion General dei 49
* Agministracion de la SERNAFAM

Una vezr eprobado el Proyecto ambientai
por l2 UR, solicita via memordndum 3 ta
Direccitn General ¢¢ Administracion de la
SERNAPAM, ¢l nimeso de proyecio para
su registro dentro de la programacion
presupuestal de la Secretaria de
Administracién y Finanzas. l
t

|Remite a ta Unidad de Estudios y
1Evaluacion Ambiental copia det Oficio de’
jdisponibiidad presupuestal de la SAF,
Klentificando en numero de Proyecto para

Memotandum

i
|
Termina el Procedimierto '

Unidad Adminlstrativa: Uniiad de MVEMM :
Area Administrativa: Departamento de Estudios y Cafdad 4
Procedimiento:

Subsecretario de Gestion para la
' Proteccion Ambiental

Jefe de I Unidac de Estudios y
Evatyacion Ambienital

1

=

En reunion de trabajo con los Directores y
Jefe de Unidad se realiza las
modificaciones en alcances. metas y
objetivos de los proyectos asulurizados en el
Presupueslo de egreso de ia federacion de
conformidad al recurso auturiz ado.

Mediante oficio firmado por la Tuular de la
SERNAPAM y diigido a los H.
ifyuntamienfos. 8 Jos cuales se les
autorizaron recursos para erercer proyecios
. ambientales Envia ANEXO TECNICO que
lse acjuara at Oficio. En dicho oficio se
tdeberd indicar la fecha limite para 13
recepctn del mismo y eslard en funcibn
de! tiempo establecido por las URSS de I3
Secretaria de recursos naturales y medio
| ambiente
T

Reunion de rabajo

Jefe de Ja Unidad de Estudios y
Evvatuacion Ambiental

tlenado del Anexo -Técnico
por el H se
hace eénfasis en la concordancia do la
naturaleza del proyecto con  los
mstrymentos nomatives en la matenia, as{
come el cumplimiento de W documentacién
necesaria para la ejecucion del proyecio.
E£n caso de existir observaciones se¢ remile
por oficio al H. Ayuntamiento para que se
realicen las  comecciones  necesarias,
indicando el plazo miximo pad sy
Jevolucidn. Si el ANEXO TECNICO cumpie
para su eavid a la UR pase 2 la actividad
rumero 13

'Revisa el

Oficio

Responsable
Proyecto

Tecnico del

Realiza ei flenado de los Anexos técnicos
por proyecto segin la naluraleza del mismo
pafa aprobacion dei Subsecretario de
Gestien  para fa Proteccion Ambiental.
Envio por medio eleciénico al respectivo
entsce en la Secretaria de medic ambiente

recursos  catursies, ios  formatos
(ANEXDS ~ TECNICOS)  debidaments

Henadcs para  revision
cofiespandiente por parte de iCs misnies

y aprudacion |

Electronice

: Apertura IduCtnenN\udﬂnPtm }‘ .
Subsecretarid B
Unidad de Comision del
G 9ndn | viedicoern | Remponesble | pesicey Endace Modio Ambignte y | Direccion Genersl
proteceion SERNAPAM Proyecto . :h
! =
Raaza apcln
dngde £ 4 Thiw g W
&1 AM. o0 gonde 4
@M‘.\Muhsm
v mesede conswwo e
Dewymen k3 mie wabied &
o e e
Enanarreento 5o ol oo 16,
L — ’
‘caicacein de los proyecaas y s
PAOTZEN ARNOE § BeC.smrie o) o
o siguenta. Dv forms verbel W
@ﬁuu«m o Subsecreians.
ey G w4 e
preseriacn poc pat de M
Subsecretatia, son 01 posbles &
ey
£ reundr. de irabag wforms 8 o8
Treitore) 2 8 Sutsecisurs oe
esitn  pera W prowccion
UW\(‘M‘!)M“UMM
MayeTos dus tueron .
por YM.IOQISERNAPAM ( )

formaic  eriadiecdo
Comision de masio

PArara na w

Uns vez qve be wge o

fue B"M Aeaiza un pre-

Deraco de e guis et

N vetsdn 3ptal de acwerdo e
-

madic ambwie ¥
Tecursos nausmas o i M
e

por
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Uaidad Administrativa: Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental
Arwa Administrativa: Depantamento de Estudios y Calidad Ambientat
Procedimiernto:

Procedimiente paia la Aperturz de Cartera Anual de

Unidad Admmkvaﬁu Unidad de Estuﬁm Evahactm Ambiental
hrea Estuion y Cabdad Ammbrertal Feche e ororacitn
Pmadwienm pars h Apertura Anuat de Canera Ancal

de Proyectos
Sibeecretand Unided de Comisién det
; de gestion Tidor de la R;-ws;b: estudios y Entace Modio Ambiante y :recclénm
| pn;tmee:cn SERNAPAM Proyecto evaluacidn | e onapA de 2 SERNAPAM
i W ambientai ) RNaturales

Unidad de
estudios y
bcnico ?:l eval o
ambentatl

Enlace
institucional
SERNAPAM

Comisién det
Medio Ambiente y
Recursos
Naturaies

O—

Aruntecueniog

Ficn xtos 4

Pors o 81w 2 & UR

Feslzs o Banade O¢ fos Arexos
por

para ejwrcwr proyecios
ampieniaius  Envia | ANEXO
TECNICO gque s aduntard &

oo T500 se devecd

inScande e pazt miwmo pa s
devolucidn. $: el ANEXQ TECNICC cumple
Fase 2 '3 aghaay
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Procedimiento:

Anual de
{ Subsecretarid -
: Undcad de Comi s
de 93O | Tiargeta | ROIPONSIDI | ey Entace Medio A Direccidn Genera
perata | gepnapam | Téonlcodel | o acin ! Rect de &
mmmaonm' Proyecto P SERNAPAM g e ta SERNAPAM
@ froctre 0¢ tas UR's of oo e
armcsin (Vabaecin)
ANEXD TECNKCO i
Proysco pera -

Procedimiento de ejecucion y segumiento de proyectos ambientales mediante acuerdos

especificos de colaboracién.

Objetivo:

Coordinar la elaboracién y ejecucién de los acuerdos especificos de colaboracion para el
desarvollo de proyectos en materia de ptoteccion ambiental con las instituciones de educacion

superior,

Normas de Operacién:

» Para ta elaboracion de los Acuerdos Especificos de Colaboracion se debera contar con
1a siguiente informacion, la cual deberd ser entregada a la Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos de la SERNAPAM.

1

Los expedientes técnicos de los proyeclos a ejecuiar y/o propuestas técnicas

econémicas. (calendario de actividades, responsable de fa ejecucion y lugar de

entrega)
2

namere y monto de ministraciones
3) Oficio de Etaboracion de los recufsos.
4) Soficitud de ta SERNAPAM a las instituciones de educacion superior, para realizar el

proyecto.
5

Responsabie de la ejecucion, vigitancia y seguimientc

Fecha de Elaboracion 42
[ 08 2012 1 de 4

informacion relativa a los fecursos que se proporcionaran como son. monto fotal,

OCahdad Ambiental

Direccion de Area: Unidad de Estudios y|Unidad Responsabie: Departamento de Estudios y
Evaluacon Ambiental

[Nombre det i de e 6n y de proy
acuerdos especificos de colaboracitn.
[hibaiianas —
— —
| Act. I i Forma o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Doc nto
! Gestiona mwitacion 2 Insttuciones para
! participar en los proyectos. Ulatsora oficio de
sotictud de capacdad técnica, matenal y H
Jefe det  Departamento  de ! humana con formato  ofkial de la Oficia !
' Estudios y Calfidad Ambiental SERNAPAM, firmado por ta titular y dirigido a {
I 1a titular de fa institucién probable de reafizar ;
el proyecto. y con la gque se leng acuerde
l especifico e colaberacion. B ]
; Restbe soficiud de_participacion,  Elabora |
! . propuesta de capacidad Técnica, material y, -
‘Insﬁ‘ucrén de Educacitn Superior. 2 humana ante b o oficial de I Oficic
SERNAPAM y envia para continuar trdmite
t

Nombre det Pr ento: ¢

de ejecution y segus de

Responsable

Descripcién de Actividad

l

Jefe del Departamecto  de
Estudios y Calidad Ambiental.

Recepciona ofico en fonmato origmal de
respuesta 3 solictlud de ks capacidad
técnica, material y humana en donde se
inclyye kistado de proyecios, infraesteuctura y
personal que labora en la institucion. Seka
oficiaimente el acuse de recibido de ia
Secretaria y tuma para valoracién de la
capacidad instalada.

Proteccion Ambiental.

Subsecretario de Gestidn para la,

En coorginacién con ef Jefe de [a unidad de
Estudios y Evatuacién Ambiental valoran
capacidad instalaca . de {a Inslitucidon a
realizar el proyecto. Verifica la
documentacion entregada y se analiza sies
viable 0 no, que dicha institucién pueda
realizar el proyecto.

Jefe det Departamentc de
Estudios y Calidad Ambiental.

institucion de Educacién Superior.

Saticita propuesta lécnica econdémica con
numerc  consecuive y sefio _ ge la
SERNAPAM. firmada por la titular dmoda a
fa mshluuen con quien se liene oonwruo de

para la de -los

proyectos.

Recibe solictud de propuesta Teonica -,
economica con formato oficial de fa!
SERNAPAM. Envia para comtinuas tridmite.

Jefe del Departamenta de Estudios
¥ Cakdad Ambiental.

Recepciona solicitud de propuesta tecica
gcondémica de la institucion con quien se |
tiene conveaia de colaboratidn dirigida a la
titular de fa SERNAPAM. Sefia acuse de
rectido y procede 3 la revision de la
fisma.

Jefe del Departaments de Estudios
y Calidad Amblental.

Elabora oficio de aceptacion de propuesta
técnica econdmica de la institucin que
realizacd el proyecto. Asigna  nomero
conseculivo de la Secretaria y firma de ja
titular de ka SERNAPAM.

Jefe del Departamento de Estudios
y Calidad Ambiental.

Elabora sofictud a la instifucién que
realizard el proyecto la ssignacidn  de
responsables.

Institucion de Educacién Superior.

10

Recibe  sobcilud de  asignacion de
responsables del  proyecto

respuests y envia 8 18 SERNAPAM -
Unidad de estudios y evﬂuacron ambiertat
para continuar Udmite.

Jefe del Departamento de Estudios
y Cafidad Ambiental.

Recepciona respuesta de la soficitud para
fa asignacion de responsables del proyects
por pante de la institucion. Sefla con acuse
de recibido de ta SERNAPAM.

Jefe del Departamento de Estudios
y Calidad Ambiental.

12

Una vez conocido el monto asignado af
proyect determinado, elsboras
memoranaum dirigido & fa Unidad de
Asuntos Juridicos de 1a SERNAPAM donde
se solicita la elaborscién del acuerdo
especifico de colaboracion para la
realizacion del proyecto y se anexa los
oficios de solicitud de propuesta y
aceptacion de fa misma

Memorandum

Dired;:r de Normatividad y Asuntos
Juridicos

Recibe soiicitud, revisa la informacién

relacionada con el proyecto determinada,

asi como ef monto asignado. Procede a

etabocar acuerdo especifico de

colaboracién para fa  reafizacion det

proyecto y envia a Ja Unidad de estudios y
i para

tramite

Jefe del Departamento de Estudios
y Calidad Ambiental

Recepciona Acuerdo  especifico  de
colaboracién de la SERNAPAM con la
institucidn fa cual ejecutard ef proyecto.
Acusa de recibido con sello de la Unidad
de Estudios y Evaluacion Ambiental.

[
4

‘Je!e del Depanamentc de Estudios
v Calidad Ambiental.

15

Estruclura el acuerdo  especifico. de
colaboracion en tres tantos originales y
procedd a recabar fubricas y fimas del
N . o

debidamente frmado a I3 iInsltucion con
quien se fiene ef convenio. fntegra
expediente del proyeclo con un juego
original del acuerdo especifico reyisado y
fumado  por  locos  flos  mvoliscrados
acompafiados de los acuses de los
documentas legaies.

Expediente

Jefe del Departamento de Estudios
y Calidad Ambiental.

Elabora ofic:o de acta de inicio det proyecto
de acuerdo af formato  establecido
debidamente fimado por fos nvolucrados
en dicho proyecto. Notifica mediante oficio
al Responsable Técnico Operativo del
Depte. de Diagnostico y Monitoreo
Ambienia!l Hevar 3 cabo la  supervision

Ld¢ 1a Unidad de estuttios y evaluacién
 ambientat
2

fisica del proyecto con anuencia de! Titutar
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Evakacién

Mﬁhl lh\daddeiﬂuﬁmyWRnM Depammemodcamdiosy
Ambiental.

Calidad Ambiental

Nombre del F di P

de gjecucion y to de proy

Responsable

Descripcidn de Actividad

Formao
Oocumento

Jefe del Departamento de Estudios
y Catidad Amtbiental.

Supervisa ® - ejecucién  del  acuerdo
ifico de Yy

las fechas de entrega de ius nformes
parciales y final. As! como, el calendario de
ministraciones.

Jefe del Deparlamentc de Estudios
y Calded Nym!

Elabora memordndumt difgido a W
Directora General de Administracion de la
SERNAPAM con nomero oficial de fa
y fona def de

Gestion para la Proteccion  Ambientat
sokidtando el pago de fa ministracitn
cwespmd'em nwnda ylo finat
instRucion

mesoondl
nspomabh de namr L pmyeao Esta
vez velidado el

actividad se desarrolta una
informe parcial y/o finat segin corresponda.

Memorandum

Jefe del Departemento de Estudios
y Cakidad Ambiantat

AL

Elsbora acta de anliega y recepcidn de
esiudio con formalo establecido llevando
frma del Subsecretario de Gestion para fa

F y
Técnico de 13 Institucion de la elaboracion
el proyecta.

Acta ge Finiquito

Termina el Procedimiento

ummw«mn
hres de Extdjos

P " F “A'ih'

Yr.u.a e

Aarke & de

_.'_

s

Fesponesbie -
Téonlco Operativo dé ta
SERNAPAM

Aros Juricdica de
a SERNAPAM

Unidad Administrativa: Unidad deEswﬁolyEvakmonNnW
Arex Adminhtrativa: oepammupd-&wiosycmmm ’
P mysdos ambbﬂﬁia.
. d. 5 i
Subeecretaria
Departamenio gontion Respormsble
tnstituciones de eatudios y *mh Técnico Operativo de la
Correspondientes cakdad SERNAPAM
ambientat D ertal

€n conrwrecion con e Jeie de

*  popa. -

v

wakzs @ es viable o w0, e
puete

~
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Unided Adminlstrativa: Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental

Fecha de Elaboracion
01-08-2012

VoLt it Unds g et o i

Fochs dv p
Area Administrativa: Depaitamonto de Estudios y Caliad Amblentat

ot-08-2012

Ases Administrativa: Departamento de Estutios y Calidad Ambiental
bentis: Provedimiento.de elecucion y de p oed de e ¥ sag de proy
wadosewem. de colaboracién. Hoia' 4 de 8
Hoja: 6 de &
Twocretarta .
Fobsecreiaria Oepartomento | * i
Depurtamento - de gestién Resporeable
tgtuciones deestuiony | ST | Reepormabl via]  AmaJurdica de Instituciones de avtudion y ol | TéoncoOperativodata]  Ares Juricede
cafided proteccion SERNAPAN ts SERNAPAM Corrsspondientes Mwm protccidn SERNAPAM A
ambiertal el smbiertal
Q: [romum——m
emadndun Q0§ W@
Direciors Senars’ de Adtrusireide
h ta BERNAP AM T imerd b o tu
¢ trma oel
Qe Gaetin i Prowecaon S
ot 4 pry e I Tiwwon g
. oamars, sopnct yio -
Lo * a Inseyoon
Tewpcmestse da reskzar ol proywato. Ests.
Wclividad 34 GeeaTORS una Raianied
«  informe WDT o Ao segin
v
r————) P E
Rechs  $oBOMS, mvaa 1 recepcidn O e¥IxDo con formato g
43 ] roTactn retadonada con el owmblecida Newndo e del
O B
ome & monts Q/w Amblenial ¥
Proceds 3 ewborw aOveI0 Reeponcars Téonkn o &
espachcs e octaeoreacn s 5 18 eioarmtn ool
ows e restucte o Froyecio.
orevecio y eneia &l Unidac B
AR S Miraivides g
ot g commrun | I
pnid |
Acueedo
CEEEE
SERNAPAM con te inatitucion la
s epcA o proyeTio Acuse
Ge reckedo con o ¢4 e
Unided de Eswdios y Eveluaadn
Aot N
Procedimiento:
Procedimiento para e! seguimi de proyectos ambientales en municipios.
Objetivo:
Realizar el a los proy dos en el Ramo 16 dei Presupuesto de Egresos
Deprramento | SUbmeciearia T de 1a Fed 00 en ria de proteccit biental; que ej los Municipios det Estado
Instituciones deestudiosy | O gestidn Respomable Ares Jurtdics de de Tabasco.
Correspondientes catidad paca lo Téenico Operativo defal  * L 'a b RNAPAM
amblental proteccion SERNAPAM
smblectal .
@ NORMAS DE OPERACION:
. ] [s—. * Se debera i para el segul de los proy bientales en fos
ipios, fos “Li para la Operacién da los recursos del Anexo 36.
Equctos o scmmo especics de A
Ampliaciones al Ramo 16-Medio A y R Naturales del Presup de

Egresas de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2012°.

« En lafecha prog da para revision de de d inado proy y asi i
a evenlos relacionados a las necesidades de ta SERNAPAM, el personal debe eleborar
¢! formato de oficlo de comielén avalado por ef Thulsr de fa Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental.

* Vigiltar el cumplimiento del proyecto en las visitas i prog! di e al
Anexo Técnico al Municipio carrespondients.

« Uevar a cabo las actividades que realiza el Dey de Diagnéstico y Monitoreo
Ambiental; conforme a éste procedimi Atando duplicidad de expedient
o integrar el exp técnico definitivo conf aos requerimi
sefialados por la Unidad de Seguimiento y Evaluacion de ta SERNAPAM, el cual
i fos A de dinacién entre SERNAPAM y el Ayuntamianto
correspondiente.
« Solicitar al Municipio poadi la d i6 p del d i

del proyecto requerido.
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Hoja
[ e [ 3

Oireccién de Area: Unidad de Estudios y

i Evaiacion Ambiental.

Unidad

Unidad Admmis‘tﬂﬁva Unidad de Es!udlos y Evaluacién Ambemal
Area 1 D

Moniloreo Ambiental.

de Di ico y

Rombre det P

de Proyectos

en

Y
Procedimients: Sequimiento de onyedos Ambientales en Municipios

Responsable

Descripcion de Actividad

Fecha de Elaboracién

01-08-2012

Forma o

Departamento de Estudios y
Calidad Ambiental

memorangum para el
o de autoreg y
auditoria ambientat, adjuntando e oﬁoo de
aprobacion y anexo lécnico del prcyeclo

. para el del
mismo ea el municipio

‘E‘abo:a
D

Documento i Depai de (
|

Ayuntamiento
o "

Unidad de Estudios y

Unidad de Planeacisn 1

Estudios y Calidad |
i |

Mesmorandum

Rewbe la  documerdacion y elabora
memaorandum con Vo Bo. y fima del
Taular de la Unidad de estudios y

de Di ico ¥y
Monuofeo Ambiental

€ W dirigido a la Direccién
General del Administracién  de la
SERNAPAM para solicitar el recibo fiscal
del SAF a lavor de la SEMARNAT por ef
1ecurss autorizado

Memordndum

Departamento de Diagnostico y
Monfloreo Ambiental

Elabora y entrega o%icio al Ayunlamiento
cotrespondiente  informande de  la
aprobacion  del proyecto  previamente
rubricado por fos litutares de la Unidad de
estudios y evaluacibn  ambiental y
Subsecretaria de gestidn para la proteccion
ambiental con fima del ttular de 1la
SERNAPAM. asi como Ia schcmld de
para la de!
Expediente Técnico — Administrativo

Oficio

Ayuntamierto Correspondiente

Remife informacion relativa al Pioyecto
carrespondiente conforme a los
requerimientes de la SEMARNAT en el
penodo indicade en el oficio

Oficio

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental

Recibe copia del oficio de envio de recibos
fiscales elaborados por la Direccién
General de Admunistacion del proyecio
correspondiente previamente revisado por
el Titular de la Subsecretaria de gestion
‘para 13 proteccidn ambiental y tuma et
documento at respansable det
D de i y
Paudioria  ambiental para integrar  al
expediente para continuar seguimiento del
1 prevenio

Oficio

Vel

| Depanamento de Diagnostico |

|
Woniiorec Ambientat !

| £1avora memorandum previamente fimnado
“por del tituiar de la Unidad de estudies y
|evaluacion amtiental a la Direccién de
]Normauvzddd y Asuntos Juridicos para
isobcitar la elaboracion del acuerdo de
coordinacion entre la SERNAPAM y el
y correspondiente

Memorandum

Depantamerto de Diagnostico y
Monitoreo Ambiental

Recxbe el Acuerdo de coordinacion entre fa |
SERNAPAM y el Ayuntamiento
cofrespondiente para recabar Ias firmas de
{los involucrados

|
!

Memorancum

Joteatcn eove 13 SERN,

Mentorantom
|

Recibe ccpa del obao
mcbos.

€
teformética !

ento carwanor e

[T

S

.
|
'
i

I

1

i

Departamento de Diagnastico y
Monitoreo Ambiental

|Una vez notificado la Elaboracién del
i proyecto elabora el programa de visitas at
sittc  gel proyecte commespondiente de
cenformidad con fos tiempos
! administrativos de Ministracion marcadas
len el Anexo Técnico

2 de
Estudios y Calldad

Ayuntamiento
&

Unidad de Estudios y

Unidad de Planeacitn
e

Informética

Formato F-DDMA-
02

i

Departamento de Ciagnostico
Mon#toreo Ambiertal

|

!Se presenta con las  auloridades
{municipales y realiza la aplicacion det
itomalo de seguimiento de proyecto F-
iDDMA.03 para constatar los avances
fisicos del proyeclo y fealiza ftoma
fotografica en participacion con el enlace
que asigna del ayuntamiento, esla
actividad se reafiza hasta 1a conclusion de
oy Froyectes

Ry

Fomalo F-DOMA-

T ===
| ©) By

t Una ver nottcado

Departamento de Diagnostico
Monitoreo Ambiental

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental

Elabora informe el avance del proyecto

F-DDMA-04 en el cual se informa al (tular
;de la Unidad de estudios y evajuacion
ambiental 13 sithacion actual def proyesto

Rec:be iforme y ic emute ai litular deta;
Subsecretaria de geston para la proteccion
ambienal para su conocimiento y envia
mediante memorandum al litular de Ja
Unwdad de Planeacion  Estratégica e
informatica de la SERNAPAM pasa
continuar ! procedimiento

mediante ef foermato de nota informativa :

FormmatoF-DOMA-
04

vordnacisn
SLRNAPAM y o Apunlamento
comespongmenie

Acserdo  oe
one 1

ocbe @

para recatar

pon
Las Srmax de o3 invokucrados

Memorandur

Jefe de ta Unidad de Planeacién
Estratégwca e Informatica

Recibe informe del avance del proyecto
mediante memorandum rubricado por el
titular de la Unidad de estudios y
evaluacion ambiental y firmado por ef tiular
de la Subsecretaria de gestion parz 12
proteccion

iy -
te rasiza pass @2 concdusdn de  los

Memorandum

Depantamento de Diagnostico y
Monitoreo Ambiental

Integra el expediente técnico administrativo
final del Proyeclo, en funcidn de las visitas
programas y la documeniacion presentada
pot los H. Ayuntamientos

Expediente

Departamento de Diagrostico y
Monitoreo Ambiental

Revisa s el expediente  técnico
administralivo final cuenta con toda fa
documentacion requerida por las instancias
normativas del Proyecto, en caso de fahar
a'guna decumentacion, envia oficio firmado
por e! fitular de la SERNAPAM y visto
bueno de los titutares de 13 Subsecretaria
de gesuon para la proteccion ambiental y
Unidad de estudios y evatuacion ambiental
mediante ef cual solicita la documentacion

Tfakante

ticia: Para el caso de reintegro de recursos
no ejercidos se verificara el procedimiento
que eslablece 1a Guia de Reinlegre a Ia
TESOFE

Yermina et Procedimienty

Oficio

Frovados
FDUML 03
omes

l
v )
Eiabora informe ef guance ol oroyects
et o tormato de oot informativa
£-00MAD¢ an el cust 5o mivrma  ufa:
e s Unudad 0e estudios v evaivicion

ambntl ls ¥t o i f<uyecio
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Fecha de Elaboracién

Umdad Admlnktntiva Unidad de Estudios y Evduaebnkhbtemal 01-08-2012

de Di
Procedimiento: Segmm-en!o de Proyectos Ambarnalss &0 Municipios

Estudios y Calidad

Unidad de Estudios y Unidad de Planeacién

" . .
Mond ) infoemitica

Rebe riomm y o reree w0
Tasdac 3¢ s Subsezrmans de

memordooum

avalacion

sty femado por el

Miser (G0 = Subsecreura do

7 poe & prowccon

integrs o expesteme wonics
sommisirno P

Por 103 M Ayumamisnios

o=

wiiegra Revive ol ol expecenic
tecrice  adminetwy  heat

ena  con  woe s
reuertds por

e nsiancies nomatves del
Proyecio, en caso e fema
#uns Gocameniacon, evia
oficio o Cudar gy
SEANAPAM y wata buera o
cowana

Una vez conclulda (a realizacidn de una auditorfa ambi la derd &

elabomr el vepode respectivo, el cual debe : Las chdas px h fas
y vp 100 de tas acck

de capacitacion y de adm«rust«adén las oplmones técnicas y 1a propuesta de pian de

accion.

La Seuelana de Gestion para fa Protecclén Amhsenlal la Umdad de estudios y
© yila dit un de seg y
cumplimlemo de fos planes de acaén derivado de la Auditorfa Ambientat.

Elaudltorquemaﬂoeei imi de las a que se refiere el prasente
acuerdo deberd ser distinto de aquellos que participaron en los trabajos de campo de ta
auditorfa ambiental respectiva.

Posterior a la Auditoria Amblental.

E! auditado, debera hacer del conocimlento a la Unidad de estudios y evaluacion
ambiental la terminacién de los trabajos respectivos, acompafiando el informe det
cumplimiento de! plan de acciones derivado de la Auditorla Ambiental.

-
A través del reconocimiento como Empresa Ambientalmente Sustentable, fa
SERNAPAM por conducto de la Secretaria de Gestion para 1a Proteccién Ambiental,
feconoce que al momento de su expedicion, la instalacion opera en pleno cumplimiento
de la legistacion ambiental vigente, asi como de los requerimienios de ta Nomma
internacional aplicable y buenas practicas de operacion e ingenieria que resufien
aplicables.

£l recor como Empi Ambier Suslenlable tendra v-gencla de dos
afios y podra ser prorrogado por el mismo periodo, a peti del i do Y
cuando un auditor ambiental acredite, en los términos. establecidos, que la instalacien
opera conforme A los alcances previ en {os ins Wos aplicados o incluso ha
mejorado las condiciones de funcionamiento conforme a las cuales le fue otorgado
dicho certificado.

. ) Fecha de Elaboracion
01 [ 2012 1 4
Direcclén de Area; Unidsd de Estudios y|Unidad D de *
Evaluacién Amblentat, y Auditorias Ambientales.

Nombre del Procedimiento: Para el Registro de Audhtorias Ambientales en el Eatado de Tabasco

. Act. Forma o
Rupaml_bh o No. Deecripclon de Actividad ° nto

Las P

mnnmm"nhSeamdaGnﬂmmh

Eﬁ‘”e:d solictante 1 Protaccién Ambienlal, mediante un escrio la Oficio

(interesado) incorporacion  at  regisio  de audiodia
. smbiental.

Recibe y safla, el escilto, lo tuma al ttutar de En foma
Thular de ta SGPA 2 la Unidad de estudios y evaluacion smbiental, ica
para continuar procedimiento. y

Recibe y setla la soiicitud;, y lo tuma sl En forma
Thular de la UEEA 3 Dupartamento de Aulofregutacién y Audhoria ica
Amblental. . '

55-

Procedimiento:

Para el Registro de Auditorias Am_bien&ales en el Estado de Tabasco.

Objetivo:

Promover y supervisar en el marco de las Auditorias Ambientales de competencia Estatal las
actividades que llevaran a cabo las empresas e institluciones, que solicilen medianie aviso de
incorporacion para el registro de auditorias ambientales, para inducir la generacion de medidas
necesarias aplicavles en la normatividad aimbiental vigente

£n un término de quince dias hdbiles a parir de
fa fecha de presentacién del aviso de
ncorporaciin al registro de auditoria amblentat,
reviss a

esta registro.
£ Cumple con la documeniacion requerida?
Si: Avisa por escriio @l solicitante que ha

Oficio

Normas de Operacion:

Previo a la Auditoria Ambiental.

Las personas y/o empresas inferesadas a la realizacion de una auditoria ambiental a
través de unidades de verificacion, deberan manifestario por escrito a la Secretaria de
Gestion para la Proleccion Ambiental, mediante la presentacion de! aviso de
incorporacién al registr de Auditoria Ambiental, para proceder a sellar y firmar acuse de
recibido del documento.

£l Deparlamento de auloregularizacién y auditoria ambiental a partir de 1a fecha de
presentacion del aviso de incorporacién al mismo, revisa documentacion conforme al
registro do Auditoria Ambiental.

Durante la Auditoria Ambiental.

La empresa incorporada en el Registro deberd dar aviso por escrilo de iniclo de la
Auditoria Ambiental a la Unidad de estudios y evaluacion ambiental, dentro del tiempo
que se sefiala en el Plan de Auditorfa por la Unidad de Verificacidn ylo casa
certificadora de su eleccion que realizard ta Auditoria Ambiental.

Ef Departamento de autoregularizacion y auditorfa ambiental, recibe y sella el escrito de
inicio de auditorfa; con un auditor ambiental podrd supervisar con la Elaboracién de la
Empresa incorporada al Registro la forma en que se esté realizando una auditorta
ambiental en una instalacion especlfica. Se realiza una minuta de supervision, en el
dado caso que se encuentre alguna observacion, se realizara otra visila o las que sean
necesarias de seguimiento.

Los costos de los trabajos asi como los generados para la ejecucion de! plan de accidn
correrdn por cuenta del responsable de la instalacion de que se trate.

Depto. de Auterregulacién y
Auditoria Amblental procedido su regisiro como auditaria

en desarrofio y pueda iniciar el proceso de
Audiloris Amblental

No: informe por escritc @ la empresa que
cumpla las observaciones u objeciones para
ingresar at registro de auditoria ambiental, esto
no impide a 1a empresa ¢ instduciones de iniciar
nugvamente su solickud de ingreso.

La empresa deberd dar aviso por esCrito, que
ha iniclado la Auditoria Amblentat, dentro de
dentro del tismpo que se sefiala en ol Plan de
. Auditoria por |a Unidad de Verificacion y/o casa
ﬁ”":g:::: o) sohcflante | ¢ |certificadora de su eleccion, De no iniclar la Oficio

Auditorta Ambiental en e plazos sntes
sefalados, el proceso de  Audioria se H
postergara bnuna nueva fecha convenida entre El
la empresa y ta Unidad de Verification.

Tiudar de la UEEA € |euditor smblental, ef cual realzars la econdmica

Reabeywuadescmuﬂahldode
auditorta, y procede & comisionar En forma

minuts de Supervision en 13 visha de la
audiloria ambientat.

(interesado. 7 da los procesos 0 aspectos indicados en el

- Una vez concluida .Ie reafizacion de 13
. Audftorla Amblental, @ empresa deberd
Empresa solictante Bvisar que concluyd a fase de evaluecion oficio
Plan de Audtorfa. Procede a elaborar
ceporte de Auditoria Ambiental respective.
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Evaluacién

Direccidn de Area: Unidad de Estudios y]Unidad Dep
Ambiental,

de ALY t
y Auditorias Ambooﬂtales

Nombre dei Procedimlento: Para e! Registro de Auditorlas Ambientales en el Estado de Tabasco

i ° Responsable

Act
No.

rma o

Descripcién de Actividad Ucumento

Depto. de Automegulacion y
Auditoria Ambiental)

Una vez recibido el reporte de conclusion
de la auditoria ambiental, en ei término que
se acuerde por ta empresa auditada ylz U.
de Verfficacién. Supervisa y apoya que las
acciones corfectivas y prevertivas a que fa
empresa fue acreedora se feven a cabo
dentro de los periodos indicados en el plan
de accion convenidos por ambas partes |

Oficio

Empresa solicitante

I (interesado

La empresa auditada, dentro de los dias
convenidos habiles siguientes 3 la
conclusion de los trabajos de campo de ks
auditorfa ambiental, podra proponer 2 la
U.V. de olras allemativas que considere
mas En el que se’ s
compromisos de la empresa para dbevar a
cabe el plan de accion derivado de la
auditoria ambiental que se realizé en sus
instataciones.

Empresa solicitante
(interesado)

10

La empresa convoca 3 reunsdn de firma de f
un  Acuerde  de  Seguimiento ¥ 1
Cumpiimiento del plan de accicnes. en la|
cual estard involucrado. la Empresa. y la
| SERNAPAM l

iCumpfe con il Acuerdo de
1 Seguimiento y Cumplimiento? ‘

‘No En caso de no formalizarse el Acuerdol

‘de Segumiento y cumplimiento. Dentro del Acuerdo g2

| r.!azo eslahlec-do por causas Seguimiento y

L . éste| Ci L del
plan de acciones

al
solnmara nueve plazo convenido por
ambas parles para realizar su plan de
i acciones. esto no impide a fa empresa e
|msmuoones de continuar en el proceso de
| Auditoria Ambiental.

|St: ‘La empresa tiene un plazo que
establecerdn para imiciar su plan de
accicnes confonme al Plan de Auditoria
convenida por la Unidad de Verificacién y
fa empresa auditada.

|

Jefe del Departamento de
' Auditoria Ambiemal

11

'Asigna un  auditor ambiertal de ia
| SERNAPAM,  que  supervisard el
cumplimiento de todas y cada una de las Oficio
medidas preventivas y comeclivas que se H
*incluyen en et Plan de Acciones. |

:l e —

jUna vez realizadas las  medidas l

1 Empresa
(Interesado)

Jefe del Departamento de
Audiloria Ambiental.

!
.!12

: ]'ermmack’m de fos rabajos respectivos

&l
o . h N Hic s
;auditado. deberd hacer del conocimiento 1 Oficn

Verfica el cumpimienio del plan de

acciones 2 traves de un auditor ambtenlal‘

de la SERNAPAM, dentro del plazo [
convenido por la Unidad de Vertficacisn y | ¢
ia empresa auditada. | |

Thular de la UEEA
Jefe del Departamento de
Audiloria Ambientat

14

€t tituiar de 3 Unidad de esludios yi i

0 i en inacion con H

el D de H y 1

auditoria ambiental evaluan et
cumphmiento de las acciones comectvas Yy
de los de

12 Auditoria Ambiental. i

i .
iCumple con los requisitos de la
Norma? | Oicio
No: Cuando existen observaciones en e'
alcance de la Norma, se notfica a Ial
empresa para su cumplimiento.

Si: Cuando cumpie con los requisitos de la
Noma, sigue el proceso de entrega de
reconocimiento |

Jefe del Departamentoc de
Auditoria Ambientat.

Prepara 1a finrna de los reconocimientos a
Ias empresas y convoca para su posterior
entrega

Oficio

Trutar de la SGPA

Entrega e! reconocimiento Reconocimienio

Termina el Procedimiento

Unldad Admmislnﬁvn Ufhdad de Esmﬁox y Evaluaabn Amblemal
Are. y Audiiotias

] Austor
Ambientales

Procedimiento: Para el Registro de Auditorias Ambientales en el Estado
de Tabasco

- Fecha de Elaboracién

01-08-2012

| Empresa solicnacue Tiker 0% & Tular ge & Unidad
(iteresado) Sutescrewria oo de estudios y Depto. de Autorregutacion
L Gestion para ta evaluacién ¥ Auditoria Ambientat

0

- Las encesas o nssiones
. reesacas mantesmo & 3 0———@
Amteera,

ey
Pecoe ) ses € e3Tu0 1o
. | e s v e e ta Uresac
e et y evaliacin

AT et DB cornua

ratdes & pacdr de (2 locha de
presentacidn  del aviso de
worporacon @l tegisto de

O En un 1dmuno de quace dias

ot ssdioria  amperal. revisa
] dotumentacion  requerida

conforme a este regisI0

(Cumpte o 1a

™
o
Q._ o >-— Cocumetac3a requeraa’

umdad Admnmslnﬂva Unidad de Estudios y Evatuacion Ambiemal
Ares A de Auditorias

Procedimiento: Para el Registro de Auditorias Ambiertales en el Estado
kOe Tabasco

Sii Avea opor escrio al
3okcanie Que ha Procedido su
Tegistre comc  auditoria
Bmbventsl en desaTolo y
oueda mucar o proceso de
At nia Aneertal

No: Informe gor gscrito a ta
e-vess gque cumpla fas
observaciore: U Objeiones
i pa'a mpresar 3t regisuo o<
Budionia aTiental. s no
impde 3 la empresa e
mshucones  de  wvcar
coevamenle s soktud de
ngreso

Fecha de Elaboracién
01-06.2012

——

[ Empresa soficitante  (Interesadoy Titudar oe 0 Titudar de fa Unidad
¢ Subsecretaria de de watudios y

| Gestion para la evaluacién ambiental
! _ Proteccion Ambismtal

Depto. de Automegutacion

y Auditorla Ambiental

1 yngac 36 Veroa

Emyw«aamﬂou
@umaemn ¥ procede

ot

Ofieo

©

com.sionar
[amberral, ef cusl manzars ta
[renta ce Supernsidn en 13

osta 0e 13 Budtonia

famtmental
s e

e I
=

H

|

J

RON

Un3 vaz recitiao of terorte
Ge condlusiin de 1§ auciara
ambeerial, en el terming que
se acuerde oot whpresa [

:
i
:

apcys que kas azoores i
comecnas y prevesivas 3
aue 3 empresa tue

acreedns s hever 3 2abo
dento de 105 pencdos
incicados an el pian de

acodn converizos P

ameas partes




|

7 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERIODlCd OFICIAL

57

08-2012 - Parala P i6n de la Autorregulacion Ambiental en el Estado de Tabasco
Objetivo: )
Promover la transferencia de Buenas Practicas de Opefauén e Ingenierfa Amblertal y
memmsmos de Produccion Més lepla y T Limpias di el ingreso d
T dgia. ] Thotar deta Uridad Dupto. de g1 Estatal de Aut jiental con la finalidad de Incentivar el cumplimiento
Empreen e """“I ekl Kunorregutacidn y de la norma'mdad y difundir la cultura de Buenas Practicas Ambientales para mejorar fa
Proteceién Aniblental ambiontat Auditorts ductividad, competitividad y p de las actividad
en general, con of propésno de fomentar el desamollo bl
Normas de Opencléu:
+ ' Programa Estatal de Autorregulacién Ambiental
Se contara con un catalogo de empresas de competencia estatal, lista de consultores
ambientales y tripticos de dxfusnon Teniendo como objeuvo promover ia transferencia
. de B Précti de Op e Ingenierla A ty T fogias Limptas
mediante el ingreso al Regastro con la ? de i el ," de ka
normatividad y difundir la cultura de B o A ) la
pacidad, eficiencia, pi ""‘.compeuuvcdadydesempeﬁoambcetmldelas
_ actividades en general, con el propésito de f
Real«zar Ia oonvocalona a los interesados para ingresar al Registm Estatal de
{, del Gobierno dei Estado de Tabasco. En esta
oonvocatona se dafinirén fas fechas de inicio del programa y los tiempos para realizar
el programa.
« “Los C i A por los t rios, las p en las que se
desarroﬂen Ios proyectos, deben de imp fas didas de A lacit
a la ia de la impk .m.iuu de las logf
diante fi de i of de n et p
de autorregulacion a través del uenado y en\rega de! Formalo de Reg:sao de
Autodiagnostico; 8l cumplir con todo debe de enviar el f de B Pra
Ambientales, al Departamento de autorregulacion y auditoria
+ Resultados de seguimi derReglstm Estatal de Autorregulacién Ambiental |
Se sugiere integrar los i de los proyectos reaﬁzados por las
emprasas dentro del Registro, .de las disti instituci ] p y
que colab dwecta o indir en el d Hlo del proy a fin de
@ amplaar el rango del publico que pueda interesarse en el desarrollo de este tipo de
proyectos.
Asigna uo svditor ambicntat de
...p.m..s?:w...,-.....,,ﬁl‘ - A partir del registro, al dia que se indique del afio en ejercicio, seran sfectuadas las
:::_s y cada one de i visitas de verificacién de cumplimiento a cada una de las smpresas participantes por
ot ge oy €3 parte del Depa de Aujorregulacién y Auditoria A
 Plan e Acciones
- »  Durante el mes de noviembre del afio en curso, el Depar de aut ion y
- auditoria amblental, revisa los resultados del Registro Estatat de Au(orregulaaén
Ambiental. Informa e invita a las emp que y el Prog . & fa enlreg
de sus reconocimientos. v
Fecha de Elabora
Unidad Administrativa: Unidad de Estudios y Evaluacion Amblental Feocha de Elaboracién | Hoja
Area D de A 1] 08 201211]de[3
z.;:g:m: Para of Registro de Auditorias Ambientales en el Estado Direccion de Area: unHad de Estudios y}Unidad R de i
Evaluacion Ambiental. y Audftorias Amblemales
Nombre del Pr ParalaF de la Autorregulack en ef Evlado de Tabasco.
- Tirutar oo . Act. ;. Forma o
l.u.uu-u.dm Responsable
{. Empres sbanse mesesadey | SRR oM | ctedion s evsancian | P A ] i No. | Descripclindo Actividad Dacumento
Ambiental Iy | Realiza la convocatoria @ fos interesados
para Ingmav al Programa Estatal de Convocatoria
m%,-ﬂ ‘:nbiemal Y Estado de Tabasco, pmpo‘::onando a ?:s, Eslaul al Registro
1 [interesados el formato de Registro de do Autorroguiacion
ico y 13 de De Can
Buenas Practicas Ambientaies.
Los interesados deberdn manifestar por
@ escrifo 8 1a SERNAPAM en atencion a ta] ¢ E5CT02 12
- - Unidad de Estudic y Evaluacion Ambiental,
Ei J
@’ x o (Imp'rE::do) schcitante a voluntad y ef compromiso de participar U M“:"Eah fio
2 |en of presente proceso a través del llenado E M
y entrega del Formato de Registo de| Y, "‘.““’?‘
Autodiagnéstico. Ambiental.
- Trukar de 12 Unidad de estudios y Recbe y sela fa Jotctud. y o Wma all Recbe ysetata
(“ ) evaluacion ambiental 3 Ambiontal y soficitud
Recibe sofictud seffada y revisa que los
El tular De kb UEEA en coorgmacion interesados cumplan a3l 100%, con ef
il iﬂT.EG“wm“m"' formato de Registro - Autodiagndstico. A
~ o de 'a3 acCiones coMectivas y prevertivas de los partir del registro, al dia que se indique del
hatiazgos detociados de ta Auditonia Amberial afio en ejercicio, serdn efecluadas las
(Cumple con los requisites de kb Norma? visitas de verificacion de _cumplimiento a
No: Cuando exster: observaciones en ef aicance g cada una de las empresas participantes.
5 hNnmsszulhmusapaam
. Cumple la empresa con el Registro de
Depto. de Autorregulacion y ¢ En forma
@ ‘s; ue&mﬂ wﬁ;:g: ::\ ios r.wma;’;-:: Nowna, Auditoria Ambierttal 4 | Autodiagnostico? economica.
-No: Se tuma por oficio af Solicitante para
Ertrega ¢ reconocmentn que logre un cumplimiento satisfactorio af
— compromiso establecido. (Lo cual no limita
N reiniciar sus tramites nuevamente).
-Si: Se envia al Titular de ka Unidad de
- estudios y evaluacion ambiental, para su
FIN j evaluarion técnica y aprobacién.
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Fecha de Elaboracion T Hoja Fecha de Elaboracion
Unidad Admins! H
51 [ 08 ] 2012 | 2 [ oe ] 3 trativa, UmdaddeE:lu::syEvaknoonNr;w 01-08-2012 R
Diretcion de Area: Unidad de Estudios y|Unidad Responsable: D de 3 Ambiertales ae woh -
- sental. Auditortas Ambientales. P A i ol
Evaluacidn Ambiental ¥ £ de Tabasco en
Hombre del F Parata F deta en el Estado de Tabasco.
Act. : Forma o " Empresa solicitante sm Tioatar de 12 Un t
c L - 3 de de estudios y Depto. de Autormegutacion
Responsable No. 4 Descripcidn de Actividad Documento : {interesado) Gestidn paca ta evaluacion y Audfitoria Ambientat l
- - Proteccion Ambiental i
) Recl.bg (o‘m ato de Registro- £a forma
Trular de ia Unidad de estudios y 5 y tuma a_l D .
evaluacion ambienta! de y auditoria
2 evaluacion aprobada.
Nolifica mediante oficio del Titular de fa
Subsecretaria de gestidn para la proteccién
ambiental, a la empresa que su
Depto. de facion  y| ¢ ion es da y que envie ef oficio
Auditoria Ambiental formate de Documentacion de Buenas -
Practicas Ambientales debidamertte @
#lenado al Departamento de
autorregulacién y auditorfa ambiental. Los ene-esndos.
O sy por #5CHO & 8
La empresz envia el formato de Buenas SERNAPAM
Empresa 7 |Pract i al D de Oficio ] i ¢ by e
(Interesado) y auditorta ¢ Artunal _m .
presents @ vaves ow .
Durante el mes de Noviembre de! afio en ado Y arraga o e .
curso, revisz los resuflados del Programa,
evaluando a los participantes que recibiran
el ifmi de Buenas icas de
. Of e i ¥ En forma Py p—
Depto. de  Auomegulacién  ¥| g {jecnologias Limpias. Elabora el  economica o e
Auditoria Ambiental Reconocimiento  en  Buenas  Practicas o
! . Auioria Ambrertal
Ambientales y to tuma con visto bueno def
Titutar de fa UEEA y anuencia del Titular de — O
ia SGPA, para la fiima del Titular de ia
SERNAPAM. En foom Feate sobutgd seliadn y reviss
econbrica e los mresades cerolen al
100%, con ef forraro Je Registo -
Presenta al ftufar de la SERNAPAM para No Jovisteni oo I sl
Taular de la Subsecretaria de su visto bueno ef programa para la entrega En (ma @_ 0 en 400, serdn aleckisoss
Gestién para la. Proteccién| 8 |de los i & fos part Comphrrtc s case e 0
Ambiental €n el Prog Estatal de empeasas perscoanies !
Asmbiental. (Cumgiemampresscenes |
_} & Fegiro de Aiodugndstics ? !
No  Se wmz por céoo M
| Soane rem ue loye un
curehmien  sisadong ¥
compromino esiabiesion o s
no hmis remos s vemAes
- ecmenie)
St Se eovis ¥ Teom e a
Unidac ge exiutos y evavason
ambients,  para s ecmiacorn
tecnice y apreta
A2J -
Fecha de Efaboracién | Hoja
01 J 08 | 2012 | 3 [ de i 3
Direcci6n de Area: Unidad de Estudios y|Unidad Responsable: Deparamento de Auditorias
Evaluacién Ambiental. Ambientales
Nombre del P Parala P de la en el Estado de Tabasce.
[act Forma o Unidad Admintstrativa: Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental
' Responsable | No. Descripcion de Actividad Documento Area Administrativa: Departamento de Audiorias Ambiertales
~ P Parala P deta i en el
Fxtadn de Tahasen v
i
Presenta al tiular de la SERNAPAM para |
T e s Subsecrotaria de g :: \n:lu bueno el pvogvamahpa(a la entrega : En forma
Gestién para iz Proteccion Amblental | |5 Fatat ’a S tes - s
en el Prog statal de ‘? { - Titalar 06 3 Tiviar de la Urddad
. Ambiertal. i Empresa solicht: de de estudios y Daplo.dcl
: | (Intere sado) Gestion para ia evaluacién Aotorregulacidn y
; . it i Proteccién Ambientat Auditorla Ambientat
Mediante Oficio. informa e invita a las
Jefe del Deparamento de 1o |empresas que curnplieron el Programa de .
Auditoria Ambiental auvtorregulacion a I3 entrega de sus
reconocimientos. s
1 e sl e e L
H N Entorne Avkodagnntis 7 luns a0
| Termina ef Procedimiento EM/A{ Oeprriame tc - 1 (&)
i mdoTeguaion ¥ i
Nowrica

1

mediante oficio el
Thas oe 13 SGPA s
2000

mors: \ toemat . ¥ anvié o
oo [ oo T e e e o

- Buenes Practicas it ot
2 i adc -
R Ay 3
ik o ¥ audora

Enfoma

Oucante e mey de Noviemts
del o en cwso, fevisa ks
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evaende 3 Jos pariceantes

€ roma sonta a1 nume Gk s
econbrics | SIRNAPAM pam 5o visw.
| Bueno e pogams paa e
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recl {8
I tformado.
i Jefe del Departamento de Revisa el expediente, para su estudio y B
Dictaminacién y emision del dictamen comespondiente.
Sanciones
S encuentra wiegulandades en el
Expediente
2 expediente, continuza con 13 a-tvidad 3. correspondiente
Si no encuentra irregularidudes en el
expediente, contina con ta actividad 8.
Jefe del Departamento de Cuando encuentra iegularidades en el
Dictaminacion y expediente, envia €l expediente al Jefe Ex nte
Sanciones 3 del Departamento de Inspeccion y wne:‘e‘"‘;‘e e
vigilancia para su correccién  yfo pon :
complementacion
Jefe del Departamento de Solcita at Inspector det Departament
{Inspeccion y Vigianci Sokcta at Inspector det Departamento
- “ln peccion y Vighanaa de Inspeccidn y Vigilancia levar a cabo Expediente
4 tas correcciones sehaladas pur el Jefe cor(es o-.\ed ent
dul Departamento de Dictammnacion y pondente
Sanciones al expediente en cuestion
Tn;pAec(w del ) r -
Deoarfamento de 5 Fuahza las comecciones al expediente Expediente
i Ir sceccion y Vigilancia correspondiente
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Procedimiento:
Dictdmenes y Sanciones en Materia Ambiental Estatal.

Objetivo:

impariir la justicia ambiental para salvaguardar los derechos ambientales y los intereses de la
poblacion, vinculados con la proteccién al ambiente y la preservacion de! equilibrio ecolégico, y
el cumphimiento efectivo de a normatividad ambiental, garantizando la legatidad de los actos de
autofidad, orientando a los particulares sobre el ejercicio de sus derechos ambientales; para
legrar una eficaz imparticidén de justicia ambiental, y en ambiento de su competencia, el
combate a la impunidad y el abatimiento de la corrupcion.

Normas de Operacién:

» Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco

* Reglamento de la Ley de la Proteccion Ambiental de! Estado de Tabasco en materia de
fa Evaluacién del impacto y Riesgo Ambienta

» Reglamento de Proteccién Ambiental del Estado de 1abasco en materia de Prevencién
y Control de la contaminacién Atmosfera

« Reglamento Interior de fa SERNAPAM.

08
Dirwccion de Area: Dieccion de Verfficacion y | Unidad D de Di i6n y
| Atencién de Reclamaciones Sanciones
{Nombre del P imi Dictamenes y Sa en Materia Ambiental Estatat
‘ Act. 3 y Formao
Responsable L - Descripcién de Actividad
No. | _ Documento

Recibe det Jefe de! Departamento de
Jefe del Departamento de inspeccion y Vigilancia el oficio de
Dictaminacion y solicitud para la elaboracion de dictamen

: Sanciones para acuerdo o resolucion de una

H empresa o entidad juridica colectiva que §  Oficio de soficitud de

esté incumpliendo con algunal acuerdo o resotucién

disposicion legal de ta Ley de Proteccion

Ambiental de! Estado de Tabasco y sus

el

Envia el exped»enle al  Jefe del
s 2
Lns:)eciogeolnDe‘;}lar?Iar::l:w 13 Deparlamento de Inspeccidn y Vigilancia Co’i‘:c”:;; e {
e Inspeccion y Vigial para su visto bueno. PO
T T T T T T Rabica ¢ expeiente enviandulo al Jefe | T T T T T T
Jefe det Departamento de 7 del Dy de Di ion y £ !
Inspeccion y Vigitancia Sanuones, continka con la siguiente <orfespondiente ‘
L. actividad. .
Cuando no encuentra sregulandades en
D‘::;::;Ianepary‘aszi::‘:(?(\:z el expediente, elabora el dictamen del
X expediente {acuerdo o fesolcidn), a Proyeau de

8 través de un estudio MiNUCiosSo apegado
a los lineamientos establecidos en el
tite V de la Ley de Proteccion
| Ambiental del Estado de Tabasco

|
[Ervia & proyedo de dictamen al{

Dictamen

Jefe del Departamento de Dwector de Verificacion y Ateccisn de

Dictaminacién y Sanciones g Reclamaciones  para  su  estudio Proyecto de
" Dictamen
ccrrespandiente y visto bueno
Director de Verificacion y Revisa el  proyecto de {icramen |
Atencion de Reclamaciones cat rﬁcandclo
Si el proyecio tiene eccres u
10 omisiones, continda ccn la Proyecte de
actividad 11 N Dictamen
+  Siel proyecta no tiene vrroies u
omisiones. coninga  con Ja
_actividag 13
‘ Cuands el proyecto Tene ¢noies U
Dirextot de Verificacion y omisiones,  envia al vl del
Atencion de Redamaciones 1" Departamento  de  Dictaminauicn  y | Proyecto de dictamen
- Sascisnes el proyecto  pra sy
Jafe del Depantamenio de Proyecto de dictamen
Dictaminacion y Sanciones

f Cuando € preyecto no uene «
omisiones, envia ! dictamen a! [rectar
13 de  Verificacidn  y  Atencion  de Dictamen
Revlamaciones para su rabrica y firma

o
@
<

Jefe del Departamento de
Dictaminacién y Sanciones.

Director de Verificacion y

Atencion de Redlamagiones 14 Rusrica | firma el dictamen Bictamen

Enva el dictamen 2 ia Diresr n de
Ditector de Verificacion y 15 Normatvidad y Asuntos Juridico: con el

Atzncion de Rectamaciones. expediante correspondiente Dictamer:

. -

’\ Termina el Procedimient:
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Jete det Depariamens; de Drciamwnacdn y Sancones.

nte ¥ wxto tuano.

Orecior de Vertcacdn y Alencin de
Recamasones

§ 21 rerecta teme arorvs s orvsnes. conmaca con

& scuvidad 1

5o proveci ho bene emiees s aiooss, crtin

con1a actiad 13

Tirecar oo Venfcaatn y Alencn de
>ons.

Cuana of preyecio Lene emores y drmisiones, #7.8 af
jeta Sl Ospartaments cx Drczarmacktn y Sanciones
 proyectc para tu corrvicon

(2 proyeciy sene

omsiores?

—
et e’ Tupuaraments oy e ameacisn y $an000es
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Fecha de Elaboraclén

Unidad Administrativa: Direccién de Verificacion y Atencion de ° 01-08-2012 c Dicwccidn de Veri ¥ Anacion de X
Arsa Ady D de Dictamin ¥ Sanci De; de y Pasivos
F Oictarminacién ¥ X en materia ambi estatat. iento pace iz ide de Pasivos

. =

ete et Decartamonic de Resiauracon y
Pasnos Aibreviiales

T e g0 Depwramert o¢ DiGamnacer y
Sacwones

Comge sl proyscio gue se convieris en Saren Preyera de ) @ Progamacor  de  recomidos  pad W

= - e e

Jete ovl Departamenio de DOaMnanon y Sancones.
Cusndo ol proyects RO wene Sares U omares e dol Deparamento de Restauracion
erwis o Gclaen al Drwctx de Vericacoon y PW@M‘A;:W '
AMnctr. ge RAetiaacons pars u rdnca y e

Recomcsy en campo pea e xcalzacon y
l Ubcacin de los seio8 Ot SEpOsIGOn fnal de
RSUResduos  Sowdos  Ukoanos) v
- e — wuam*uwz_:.oan,u
J— prmste.  porok,  fugas, Jemames €
Rutrica icnen Ihaestucta hidduica Ge i padestaal
PEMEX .

Divecior ae Vericecsn y Alencin ge Recemaciones Ambcmres

o swnades peopriicen y evowas
Ervia ot dictawn 2 s Drecoén da Normigividad ¥ @ Nl e
Asron Aricicos

rcecaon
con ol sspeberts oTaEINGE " rmensionas s supedicie ¢ KeWeoa kos rpecios &
Drcar: s npmivasiogumedunkes r—:,m
l .
SR
o

o 00 0

!

Jefe del Deparlamento de Restauracion y
Pasivos Ambiertaies

e campo
Caoturar 1a nformacion recatisds en campo en
'@ Base Ge atos de pasivos ambientales (e u_._,:m:_:'

Jefe det Depananento de Rostausocion y
Pasivos Amtrentaies

O

O

Infores 2l Drecto ol gvance y sequimionto

ge
: 103 recoTioos € Capas on 13 demACaatn de
Procedimiento: . los pasivoe amorentales de manera semanal Nota vrformtive
) | S

Procedimiento para la Identificacién de Pasivos Ambientales
Objetivo: (»\ ™

Identificar los pasivos ambientales a través de estudios, diagnésticos y tecnologias para el
saneamiento de las 4reas impactadas, ecadyuvando con las autoridades federales y
municipales en la evaluacion y liberacion de los sitios contaminados.

Normas de Operacion:

No aptica
Procedimiento:
Atencion a reclamaciones por dafio patrimonial.

Objetivo:

Atender y verificar las reclamaciones por dafios patrimoniales, provenientes de los habitantes
de los diferentes municipios que se ven afectados por 1a influencia de la aclividad petrolera, asi
como canalizar tas mismas a Jos Departamentos de la Direccion de Verificacion y Atencion a
Reclamaciones para su seguimiento y resolucién como una segunda instancia.

de Elaboracién Hoja Normas de Operaci6n:
) _ i o1 68 ] 2012 | "1 ] de | No aplica
; Direccién de Area: Direccion de Veri y |Unidad R O de
; Atencién de Redamaciones Pasivos Ambientales.
'Nomhn del Procedimiento: Procedimienito para la identificacién de Pasivos ambierdales.
117 ‘Responsable Act No. Descripcién de Actividad i .;V,bFomv\a o
" Jefe dei Departamento de A ——
Restauracion y Pastvos . . Fecha de Elaboracién | Hoja
Programacién de recorridos para la Programa
| Ambientates 1 ogramac e pashos ambi P rograr Gl [ o8 ] 2002 | 1 | de 1 2
Direcclén de Area: Direccion de Verifi y|Unidad R te: D de Atencion 2
Recoridos _en campo  paa @ | Atencitn de Reclamaciones . O y de R i .
localizacién y ubicacion de tos sitios de
defe del Departamento de disposicion  final de  RSU(Residuos Nombre del P Alencion a fores por dato pelrimonial. !
Restauracitn y Pasivos g 9 I |
. Selidos Urbanos) y RME(Residuos de ; T T T T T T T T
Ambientaies 2 I Manejo Especia y 1o identificacion de | "SPEOTON de campa R ———
instalaciones de produccién primaria, RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE AC (IVIDADES FORMA O
pozos. fugas, derrames e nfraestruciura NUM. DOCUMENTO
hidrautica de ia paraestatal PEMEX [ INICIO
Jefe del Deparlamento de Ubicar con coordenadas geograficas y . Jefe del Deparlamento de 1 Recibe 12 redamacion del personal delEscio U ofco
Restauracion y Pasivos evidencia 1oto_graﬁca c;Qa uno de los Atencion a Denuncias j Atencién Ciudadana. 2 través de escrito { Requisitos -
Ambientales 3 pasivos ambientales. dimensionar ia Ficha tecnica Ambientales y de 'y oficio --Original de escrto
superficie e identificar bos impacios al Reclamacicnes t de soliciiud firmado
suelo, agua, ae y salud que eslos \LCumplc el reclamante con  la|por el (]
| documentacion requenda y critenos de j rectamante(s) ylo
Jefe del Departamento de - . ) | la reclamacion? representante(s}
Res‘auradgnyPas(vos Capturar I3 informacion recabada en Base de datos l -Copia de credencial
Ambientales 4 mmpoenlaBassdedalosde pasivos ronico (Noo No se acusa de reciido lalde elector de cada
ambientales jreclamaciin y se regresa a la Unidad de ;uno de fes
_ } Atencion para que 13 complementern. reclamantes
Jefe dei Depanamen}ode informar  ai Director ef avance vy i ~Copia de
Reslaurac!'OnyPas(vos seguimienlc  de _los recorridos  en . lS! Asigna numero de expediente a la | improcedencia |
Ambientales 5 campos en ia identificacion de los| Nota informatva (recfamacitn y la regista en la base de/emitida en primera)
pasivos  ambientales de manera | datos, mstancia, {
— semanal 1 ) -Copia de cenificade
- parceiaio o  de
. Termina et Procedimiento J | ! cscrtra dei predec |
! | Jstectaco i
i
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| Direccion de Arva: Dreccion de Verificacion y | Unidad R : Depa de Atencion a
| Atencion de Reclamaciones. [>! i Iy de Ry
=
i !Nnmbndcl i Atencion a reck por dafio dal. Unidad Admintstrativa: Direcoitn de Verificacion y Atencidn de
Intstrative: Departamento de Atencin a Deauncias Amblentales
| [ RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION OE ACTIVIDADES FORMA O Area Adminisyatin: Depar o de ot dafio patrimoni
; : NUM. DOCUMENTO - - - N
. Feisonal del Depanamento 2 Anatizan” ea feunién con el grupo| Expediente B
: de Atencitn a Denuncias Técnico tas reclamaciones ingresadas, | u
Ambientales y de para determinar  si alguta ya fue .
Reclamaciones. interpuesta, o que el tramite quedo .
: mtermumpido. Jota Gol Departamenic de Alencion 8 Denunciss
! R o phromy
! ¢ Existen antecedentes? . . Elabor oficio de notEcacion sl mciemecke
SI: Se luma mediante mermordndum a 2 @ e ormdraoe imorocederte ¥ v
Coordinacion  de  atencién  de de por conchukia ke Fackmacion
“ reclamaciones para que lo acumule a -
| dicho expediente
i NO. Se programa la veritcacién de
‘ 0 © .
! [Inspectores def Depto de | 3 |Inspectores realzan la verdicacidn de | Visha 46 Carpo
i Atencion a Denuncias hechas, asentanda las ob-envaciones en
| Ambientates y de €l formato conespondiente:
Reclamaciones. §
! @ OV T —
! l Una vez emiido e Drctamen Yéonico,
b i . . recive dei  Depto.
! i Jefe del Deplo. de Atencion a 4 fnforma el estatus de las reciamaciones, a|Fomato de Dwimminacin y Ssnciones pera elaborar
| ’Denunuaskmblemalesyde I3 Direccion de Verficacion y Atencion a {programacion  de Ofico de nottficacion Oe resutados ai | Ofde.
i 1 Redamaciones Reclamaciones para sus comentarios. Verificacién de
! | Una vez verficado el estatus de | MO8
| i reclamaciones, y haber tomado fas
| . decisiones junto con ef Director de la DVAR,
i { procede hacer el seguimiento de les
i‘ mismas
| 1Jede det Deplo de Atencitn 5 <En la verificacién se  encontraron (Formato de .
“ ) 2 Denuncias Ambientates y evidencias de I: reclamacién? Verificacon  de Procedimiento: monial
| ! se Rectamaciones hechos Atencién a reclamaciones por dafio patrimonial.
! { NO: se le notifica al reclamante que no .
‘; existen Objetivo i
¥ por o tanto el msuﬂam es improcedente, ~iones 1 das por el Depar to de Denuncias Ambientales y de
Redamaclones mediante una visita de inspeccion.
TJefe dei Depto. de Atencion a 6 5/: Soiicta @ primera instancia (PEMEX) | Oficio
| Denuncias Ambiéntales y de informacion técnica sobre las reciamaciones Nornmas de Operacién: R
!Redzmaooﬂes y la Tuma al Enlace Teécnico con la No apfica
Direccion de Concertacién Social para su
] seguimiento
Jefe det Depto. de Denuncias 7 Una vez enmirdo el Dictamen Tecnico, recibe | Oficio Fecha de Elaboracién Hoja |
Ambientales 12 de Memorgndum del Depto. de Dictaminacion y 01 'ld B8 | 2012 J 1 J dej r 1
Rectamaciones. Sanciones  para  elaborar  Oficio  de e 1
1 notihicacion de resullados al rec!amante, Direccién de Area: Dieccion de i6n y | Unidad Enlace Técnico con la Unidad de :
i S _ Atencion de Reclamaciones. N Concestacién Sociaf.
h Termina el Procedimiento.
[ T S Nombre def Pro Atencion a fones por dafio p
” —
_ !
Entace Técnico con la Unidad de 1 |Recbe y anaiiza el expediente dele . o0
< i6n Social reclamacién _ H
Enlace Técnico con ta Unidad de Elabora programa de mspeccién en el [ . |
Fecha de Etaboracion Congerlacién Social 2 |formato correspondiente. { Formato H
- ")
01-08-2012 Técnicos de campo de la Coordiiacion !
Técnicos de campo de Afencion de Reclamaciones.i ... .. ¢
3 lreakzan ta inspeccin con personal|”" ampe
Hoja: 1de2 involucrado (Técnicos '_ jores).
Enlace Técnico con (2 Unidad de Efabora informe técnico y tuma al X
Conceracion Social 4 |Depto. de Dictaminacion y Sanciones | informe Técnico
‘para el seguimiento del trdmite
Termina ef Procedimiento

Focha de Elsboracién

|
Artmanmet 7 o0 Recamaooa PR I S o de. 61082012
h Hicackn ;
4
I
|

Recibe {8 reclamacion dol personsl de Alencxon
Ciudadana, 8 través de escrio u o500,

r T

Jwte et Detaramects Awacrtn 3 Denurcas
Ambreniaien y On Recamacones

Araizi en feunon con e groo oo fas
rectamacones xgresades 2 453 Seciesra
pare determinar o TdTie que se dad 2 kb

MiSM3 SE0UN 383 o Case ‘ e
l [ Areapondente
—_—

G

1
Persona ool eparaareers A8 O et
@ roiermmes 1 3¢ Racamaes
Inzpoctores rasizan ia varficasdn ge bechos.

#%0niado las cheervaciones en ¢l formatn

Eniace
Eimbora programo se twpecsion
1 o formato correacondun

correspondients

i ®
P —— ]

Técmcon 0¢ cAMOO

doty Gol Dwpartamento de Ancatn & Deouts.os . Ragtzan ta invowcnsn con
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Procedimiento:
Atencién a reclamaciones por dafio patrimonial.

Objetivo:
Atender las reclamaciones por dafic patrimonial tumada al Departamento de dictaminacion y
sanciones.

Normas de Operacién:

« 38 Bis, fracc. 4-9 de! Decreto 017 de fecha 21 de Noviembre de 2007 que reforma la
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo Estatal.

* Af. 26, fracc. 3,56 del Reglamento Interior de la SERNAPAM.

« Claysula 3%, Eje 5 del Acuerde Marco para una relacidn Institucional y Productividad
Tabasco- Petréleos Mexicanos.

< Art. 4,14,16 de 1a Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos.

» At 26 fracc. 13 y 38 Bis. Fraccion 25 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

* Fraccién 39 y 47 del Regiamento Interior de ta SERNAPAM. Ley de Proteccién
Ambiental. ’

Fecha de Efaboracién | Hoja

Ci | 08 [ 2012 | 1 de | 1
Direccién de Area: Direccion de Verificacitn y|tinidad Responsable: Departamento de Dictaminacién y
Atencion de Reclamaciones Sanciones

Nombre del Procedimiento: Atencion a rectamaciones por dafio patrimonial.

. RESPONSABLE ACT. DESCRIFCION DE ACTIVIDADES FORMA O
H NUM. DOCUMENTO
[Dep(o. De Dictaminacicn y 1 tRecepciona y analiza expediente para | Expediente
: Sanciones ‘emiﬁr resuftado gue ratifica ¢ niodrfica el

| resultado de 1*. Instancia (PEMEX).

3

Depto. De ODxtaminacién y TProcede a elaborar Dictamen Técnica | Dictamen Técnico
Sanciones | fiemado por los técnicos. personal de

. Subsidiarias de PEMEX, dependencias

| nommativas y Director

~)

{
Jefe  del  Deplo. de 3 'Envig mediante oficia Dictamen Técnico ! Oficio
Dictaminacion y Sanciones a PEMEX para conocimients del
resultado.
Jefe  det  Depto de 4 informa a2 los  Departamentos | Memorandum
dictaminacién y Sancionies involucrados  en ta  atencién, del
. resutiade emitide. mediante
Memorandum
Jefe de Depte. De Atencibn a 5 Envia al Area de Archivo Expediente | Expediente
Denuncias Ambientales cen Dictamen Téconico integrado, para
i su concentracién.
! Termina el Procedimiento

Fecha de Elaboracién

E— pas T g . 01-08-2012
Unidad Administrativa: Dirgccion de Verfficacion y Atencion de
rectamaciohes, a £ - -
Area Adgi

Deparamerto de Dtaminacdn ¥
Sancanes

RecepGora y anahis exdedee Caa
emic reswtaTe e rahca G mosfica =
resutiado de ** Insanciz (PEMEX)

{

Depariaments ge Alencdn de Dernimrics
Artretzies y Ce Redamacones

Procede 2 eiabotas Dwmmen Teaheo |
frmade por os Moncos, persoral Se

Subsidianas de PEMEX, Ceperdercas | Dowmen Yeonco
normatvas y Director
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Sarciones

Envia mediarie ooz Dictamen Teoms 2
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Procedimiento:
Inspeccion y Vigitancia Ambiental

Objetivo:

Verﬂ_'scar el cumplimiento de las obfigaciones ambientales establecidas en 1a ley de proteccio
4mbiental del estado de tabasco, sus reglamentos y demas ordenamientos legales aplicable:
a cargo de los establecimientos incustriales y de servicios de jurisdiccion estatal.

Nommas de Operacién:

« Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

* Reglamento de la Ley de iz Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco en materia de
la evaluacion def impacto y riesgo ambiental.

Fecha de Elaboracion_ | Hojs ]
. 01 [ 2012 1 [ de 12
Direccion de Area  Dueccion  de|Unidad Respofisable: !
erificacion y Atencion de Reclamaciones | Depanamento de Inspeccion y Viglancia Ambientat. |

S——

{Nombre del P iento: Inspe-xcion y Vig Ambie: tal T
e - S
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTOS
- NICIO R . B
Jefe del Deparlamenlo 1 Recepciona denuncias del Expedenie
de !nspecc:én ¥ depariamento de atencion de
Vigitancia | denuncias ambientales y de
_ :reclamaciores —
Jefe cei ('2patamento i Eiabora el proyiama mensual de | Prograrma mersual de
de Inspeccion y 2 actividades de inspeccion y i actividades
Vigilancia . viglancia ambientat a reatzarse |
Jefe del Departamento 1 Orden de inspecaion
de Inspeccion y 3 Elabora orden de Inspeccidn { :
Vigilanzia H
Se dirige al silto senalado en ks O:den de mspaccion 7
crlen de inspeccion
Inspecior def Si ef encargado def sitio visitacto

depariamento de no sé uncuentra en dicho <ic |
inspeccion y vigiancia | ce-tina con la actividad €
ambiental
St el encargado del sitio vrvitaco
se encuentra en cicho sitio
continga con la actividad &

i Cuando el encargado def siwo [
visitada no se encuentra, eiabera
un citatorio, €n el que se indica

s elrorario y fecha de fa visita y Citaiorio

Inspecior del
depaname nto de
inspeccion y vigitancia |

ambier tal se acuerda 13 fecha en fa quz se
ieaizard la nueva visila de
b o 4 pmspezcien
Cuando el representante legal | Orden de inspeccion |
Inspector del yio pv‘cptelario del !
departamento de establecimiento si se encuentra
inspeccion v vigilancia 6 vedentifica con i3 persona con
ombiental | Quie 0 se entienda lu diigencia o

| €on su representante legal y
_ rh.ie la crden respectiva
linspectc s ot A
Zepartamerito de
inspeccion y vigiancia
tamberial !

Feaza recornido en fas
mistiiaciones delestableciniento

3 acta de

[ Geparamento | € |Levn
' ge inspre |

Ly wighanca t
| ambientat __I _ R D
fFsoector av: gepariamento : TActa de inspeccion ¢

| 02 inspeccicn y wigilancia 10 | Auzhra el acia de inspeccion y reporte de visda | opinién técnica

tamblentat ] U
T Revied a0 de speccien y ¢ mon 1€Cmea Acta de mspeccidn y i

f {zuardo en la visia ¢ insceccién se celecto opindn técnica

| Jefe del cepartamento de

que £2 ha incumphds con lo dispuesic en la Ley
de Proteccion Ambiental de Estado de Tabasco)
I se se”atan medidas COTTeCliv s © €N SU C2s0
' medicas de seguridac I
TTurnz al Departamento de Dilaminacen y
{ sanciones opinién tecnica y expediente
12 | adeurustiativo conformado per fa order de
| inspe Cidn, aCta de inspectidnl y 1as pruetas
. o ! lgue et su momentc prop

1 Termina el Procedimientc §

11 }

inspecaon y vigitancia

| Cpinion tecnica y
Expediente administrativo

; tefe del vepartamento de
| nspecgion y vegilancia
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Unidad Direccion de

heea A : Dy

Procedimiento: Inspeccidn y vigitancia smbiental

Direccién de
Vertficacién y atenctén
de Reclamaciones

Deparllmen:o de Inspeccién y

( ) ooy ¥
raazs

Fecha de Elaboracion

I L
1 01 )w]zorledeL1

Direccion  de  Area
verificacion y atencién de

Diceccion « del Unidad Responsabie:

de Inspeccidn y Vigilancia Ambiental.

Nombre del Procedimiento:

Verificacion de Medidas Comectivas.

depadamento de
inspeccién y vigilancia

- - FORMAO = =~
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTGS +
INICIO.

Jete del departamento de Recibe L para verificar | B

mnspeccion y vighancia cumplimiento de medidas correctivas

ambiental 1

(J:'e de(depavr_!a{ngc\_t:de Elabora orden de inspeccion para verificar et Orden de inspeccidn

SM yvig & cumplimiento de medikias comectivas

ambiental
Se diige al snio sefislade en la orden de | Orden de inspeccidn
fnspeccion

Inspecior def

Si el encergade del sitio vistado no se
encuentra en dicho sitio, continia con fa
actividad 4

departamento de
nspeccién y vigiancia
ambientaf

ambiental
St ef encargado del sitio visitado se encuentra
en dicho sitio, continua con la actividad S
Inspector det Cuando e! encargado del sitio vistado no se

inspector del
departamente de
inspeccitn y vigilancia
ambiental

encuentra, elabora un citatorio, en el que se
indica el horario y fecha de la visita y se
acuerda la fecha en la que se reaiizard ta
nueva visita de ins|

[Cuando el rep legal yio
det imi si se tra  se
»denkﬂca con fa persona con quien se entienda

i 0 ¢On su repr legal y|

la
exhibe fa orden respectiva

inspector de!
departamento de

Levanta acta de inspeccion en el
establecimiento sedalado en la orden de

ambiental

Acta de inspeccion

Jele del departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Anakza el acta de inspeccidn y elabora reporte

Acta de inspeccidn y
de visita opinién técnica

Jefe del departamento de Enwa [ oplmén técnica y el expediente | Expediente
ir y vigilanci la  orden de|administrativo
ambiental inspeccion.’el acta de inspeccidn y las pluebas
. que en ¢ momento de {8 inspeccién
proporcioné el vislado al Jefe de!
 dep: de Dictaminacion y sanciones.
Termina el Procedimiento
Fecha de Elaboracién
01-08-2012
Unidad Direccibn de veri 30N y atencibn de
reclamaciones

rea

D de
Procedimiento: Verificacion de Medidas Correctivas

y Vigilancia Ambiental

Hoja: 1 de 2

Direccidn de

Direccién de Asuntos

34
de Reclamaciones

Departamentc de Inspeccitn

Departamento de

y
Sanciones

.. -

Procedimiento:

Verificacion de medidas correctivas.

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas crdenadas mediante

fesoluciones.

Nomnas de Operacién:

No aplica

Tima exsecen pam
erthzacitn de medkRas

e

Euton » ctstone. e ¢ Tue
se Vo2 el norano y Tecta ce
& wica v se aoaroa s tesha
113 que se reaKzack 13 nucva
e

astabameent
cToiTenlo Oe R mecas
senaaces
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,Fecha de Elaboracion

€1-08-2012

Direcclon de -

vigitancia amblentat

de Reclamaciones

Departamento de inspeccion y

Direccién de Asuntos
Juridicos

Leverts & scw ae

lnspecson pars ventcw ot

Cumpumiento de medcas
conecmes

Anariza ol acts de
Inapacaasn y repone de
ey

Procedimiento:
Medidas de seguridad.

Objetivo:

Ejecutar 1a clausura temporal, parcial o total, en los términos establecidos y por los maotivos y
fundamentos que son sefialados mediante acuerdos o resoluciones.

Normas de Operacién:
No aplica

inspeccién y vigilancia
ambiental

Fecha de Elaboracion | Hoja
0 ] 08 j2012] 1 | de | 1
Direccién de  Area Negz;cﬂaén :: Unidad Responsable:
Depr de idn y Vigitancia Ambi i
Medidas de Seguridad. 1
X TBAD” FORMA O
; ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INICIO
Jefe del deparlamento de Recibe emplazamiento para realizar Clausura | Acuerdo de

temporal, parcial o total come medida de
sequridag

emplazamientc

Jefe del departamento de
inspeccion y vigilancia
ambients!

Elabora orden de clausura

Orden de clausura

Inspecior del
departamento de
nspection y vigilancia
ambiental

Se dirige al stio sefialado en fa orden de
clausura

Si et encargado del silio visitade no se
encuentra en dicho sitio, continla con ia
actividad 4

Si el encargado del sitio visitado se encuentra
en dicho sitio, contindia con Ia adtividad §

Inspector del
departamento de
inspeccion y vighancia
ambiental

Cuando el encargado del stio visitado no se
encuentra, etabora un citatorio. en el que se
indica el horario y fechs de la visita y se
acyerda f2 fecha en la que se realizard ia
nueva visita de insy )

Qcden de claysura

Inspector det
departamento de
inspecci6n y vigilancia
ambiental

Cuando el representanie legal y/o propietano
del fecimi s se se
entifica con {a parsona con guien sc entienda
la difigencia o con su fepresentante legal y
exhibe la orden respectiva

Orden de dausura

[ S

Inspeclor det

depanamentc de Realiza recorido por las instalaciones del siie

inspeccldn y vigilancia © estzbleclmiento

2mbiental

L;ﬁ?;:ﬁo deo Procede a ja colocacien de sellos y }ev{ama Adia de clausura
ins n y vigitancia acta de clausura en el establecimiento R
ambiental sefialado en la orden de clausura

Jefe del departamento de
inspeccitn y vigilancls

Reviss el acta de clausure y cedula de
notificacion

Acta de cizusura y
opinidn técnice

mbtental !
am -—
mg:sﬂ;:ﬁg:: de Envia a la Direccion de Asuntos Juridicos de la Acta de Clausura
ambiental SERNAPAM

Termina el Procedimiento

o)

Unidad Administrativa; Dirsomion de verificacion y atencidn de
. -

hrea A

P i : Medidas de S

de iSny

Dweccign de
i Verificacian y ateacién
+  de Reclamacionies

5T

Direccidn de
Normatividad y Asuntos
Juridicos

Departamento de inspeccion y

Fecha de Elaboracién

01-08-2012

Sanciones

| T iamsse

S
e

o

Admi 2: D de
Procedimiento: Medidas de Seguridad

oy

Unidad Administirativa: Direcoib de verificacién y slencior
reclamaciones + 5T, fiy 1w e
Area A iva: D d ig

O e

e

A

Remia  cecomon
wsaacnres gl

Quien s entenda b Thgeacs o

Facha de Elaboracion

01-08-2012

Direccién de
Verificaclén y atencién
de Reclamaciones

Direccion de Asuntos
’ Juridicos

Procedimiento:

Atericitn a denuncias ambientales.

Objetivo:

Departamento de Inspeccién y
vigilancia ambientat

Direccion de Ast
Juridicos

Recepcionar, verificar, admitir o canalizar al &rea o autoridad correspondiente de mg
oportuna y eficaz, todas las denunclas recibidas, respecto de hechos © actos que pu
producir dafios ambientales.

Normas de Operacién:

¢ No aplica

e e
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manera
pueden

fecha de Elaboracidn |
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1

Hoja
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{D(rvcdéﬂdc Area: Direccitn de Verificacidn y Unid:d Responsable: Departamento de Atencion a
A y de N

Alencion de Reclamaciones

Nombre de! P

Atencion 3

Objetivo:. Recepcionar, verfficar, admitir o canalizar al drea o autonda
oportuna y eficaz, todas las denuncias recibidas, fespecio de hechos u act

~vondiente de manera

dan producir dafos

- Reclamaciones.

ambientales .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD: FORMA O
DOCUMENTO
NICIO -
Jele det Departamento de 1 Recibe Lz genuncia de ia Unndad de - Escrito u
Atencion a Denuncias ! Alercion Ciudadana, mediarte escritc 4 | Oficio.  Requisitos.
Ambientaies y de oficio ~Soscing ongrat

frmads  por L
denncates  y wn
comin

D
degida &l Tavar ge w
Secrewria.

tP_ersonal def Depantamento 2 inlegra y asigna Num de expudeente @ | Expediente |
de Atencitn a Denuncias {la denuncia y 13 registra en 1a base de
Ambientales y de datos
Reclamaciones.
Jele de! Departamento de 3 :Programa la verficacion de hechos | Formato
Alencion a Denuncias denunciados en el formato
Ambientales y de correspondiente, para lo cual cuenta
Reclamaciones con un plazo ‘de 10 dias hadiles, a
Pactir de I recepcidn de la denuncia
Inspeclores del 4 Realizan la verficacion de  hechos | Formato de
Departamento de Atencion a 3 tas i ion de
| Denuncias Ambientates y de observaciones  en el formato | hechos denunciados. |
| Reclamaciones correspondiente
Jefe del Depto. de Atencion a 5 En casc iz ro exstr ewigencias de los |Acuerdo de
Denuncias Ambrentales y ge hechos denunciados se elatora acuerde ge [ conclusion
! Reclamaciones conclusion y se notifica al denunciante.
' TERMINA PROCEDWHENTO
¥ Jede del Depto. de Atencién B Anahza en reunion <on el grupo 1écnico as
a Denuncias Ambientales y . para el
de Reclamaciones. hﬁ'mle que se dara 3 la misma segun sea el
casc
i Jede del Depto. de Atencion 7 ¢Es Competencia de la SERNAPAM? Acuerdo de o
+ a Denuncias Ambientales y admision. '
de Reclamaciones. NO: Elabora Acuerdo de no Admisidn con
l rubrica del Jefe del Depto. de Atencion a|Oficio de remis:. -
Denuncias Ambientates y de | de ia denuncia.
Reclamaciones. del Tuular de ta DVAR, del
’ Taula- de la SGPA y firma de 13 Titular de 13 | Acuerdo
SERNAPAM y se nolifica 8¢ denunciante. | conclusion. H
1 Etabora y envia oficio de remision 3 la |
Dependencia comrespondiente Elabora .
. Acverdo de conclusion y se nofifica al
; genunciante .
I Termina el P . '
Jefe del Depto. de Atencién a \ 8 S Se elabora el acuerdo de admisién y | Oficio
IDenunc.\as Ambientales y de calificacion para rubrica del Jefe del Depto.
+ Reclamaciones. de Atencion a Denuncias Amtrentates y de
Reclamaciones. def Tiutar de la OVAR, del
! Tduiar de 1a SGPA y fuma de lo Tnular de la
SERNAPAM.  Elsbora memorandum  al
Depto. de Inspeccitn y Vigitancia Ambiental
: para dar segurmiento al ramne
*Jefe del Depto. de inspecadn | 9 Recve para doi ¢ 1
|y Vigitancia Ambientat. l al wamite i

i
i
1

l

Termina el Procedimento

Jute Gut Depariannts gy Auncide & Danuncies
Ambisctes.

Racibe (8 denuncia de s Unided de Asencidn
Chuacerm, racons saciic u chco.

1

L

Peracosl del Daparimentc Alacitn & Demmcine.
Ambiecastes.

denuncia y 1 regictra on ks buss de ds0s.

intogra  y asigra UM de expedientc & 13

I

ot dul Departamerntc Amncitn 3 Denoncias
Aminrizies.

Programé  ia  vedcacién de  hechos
dewnciedos en e .
para (o i cusnta con un ptazo de 10 dias
. ™
recencién b ta denuncia.

[Formea.

1

Formato ge vedicacion o
Swnanciados

et et Dopariarmesio de Merion 8 Demncies
Armbiantotes
&wmmmmﬂ-amm
denunciados 36 e'sbora acuerdo de conchesidn
¥ se notifice ol dewncisnie.  +

Termina ol Procedimiento.

[Acuerdo de Cenciusitn.

1

Jote el Dapartmme w0 0e Menchén & Denwecies
Amtienstec

Anaiizs en rmunion con el grupo Wonico ks

ingresadas, pwrs determinac ol
munﬂ‘bhmlﬁnn
ol caso.

Az

Es competoncia
dete
SERNAPAMY

Suete ol Dapertaments du Anchin & Devwncles

Ambientaies
5 Se elabora #f scuerdo de admision y
mmmmmumubw
de Arencidn a Denuncias

Rmurma.l-wmu

@,

oo Got Depariarmecto da Alenodn & Denmces
N Arverinie

NO: Elabore AcusTdo de 1o AdMision con
rubrice del Jefe del Depio. ﬂlA.ndénn
Denunciss  Ambienteles

wmurmahovm_w

Tawar de s SGPA y firma de la Tular de
8 SERNAPAM y 80 nathca of denunciante.

Elabors y ecvis oficic de remisdn a

Acyerdo de tonciusidn y se notitca sl

Gerumciante.

Termina ¢l Procedimiento

Tiwdar e 8 SGPA y-frna de ta Tiular de
iaborn

la SERNAPAM. memorindum s
de Y Vigiancia
Ambental pars dar seguimianio al tkmite.
oo de samiedn y
ticacdn -

20 el Dopartarnentc de inupeccssn y Vighande
Ameieraat

Recide memorkidum para dar

voguimieno o trimae.

| i
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Procedimiento:

Evaluacion de fos sstudios en materia de impaclo ambiental.

Objetivo:

Evaluar y autorizar ias obras o aclividades publicas o privadas a las que se refiere el
Reglamento de 1a Ley de Proteccién Ambiental en materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo
Ambiental, asi como emitir 1as resoluciones comespondientes

Normas de Operacion:

+ Los estudios en materia de impacto y riesgo ambiental recepcionados por la Secretarla a
través del Departamento de Evaluacién del Impacto y Riesgo Ambiental, seran evaluados
conforme a las gulas publicadas para su elaboracin, fa Ley de Proteccién Ambiental
vigente y su Reglamenio en materia de Evaluacion del impacto y Riesgo Ambiental, asi
como la Ley de Hacienda vigente en el Estado de Tabasco.

1

[Dirwccion 0% Area: Direccin de Geation y Prévencon

RESPONSIBLE

DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Encwpads de 1 Ve de
Trdertas

wECIO

et de Impac Yo Hesgo
Para ol GrOCKGITVENT G svaiussén de Impadi.

Recibe e onigmal, asl como en medio magnédce. o
ermbiental y la schicitud

Emdo oe imecc i

Soictd el orouedimenio

& Ercagecc oe a Verarsla de Trdmies roabe
complementana  sotre  ‘os

de eveiuac:on oe Mpac

.|
e
|

| wtormacen estxdos
Teticion con anterioddad
Encagadc de @ Veatanda ce 2 Entrega 2! persona. del Departamentc e Evaluac.on de | Esioic ge impacto yic
Trbmines impeco y Riesgo Arbiectal eo onginal, 331 GOMG en | nesgo amtetial
mesio magnétn, el esndo de Mmpacto yio fesgo
nirenl y 18 sofcx! pars ef procedmiemo de | Soictuc dat prooedkiemo
evakucion de inpacto Oe evaluastr. de impacts
Pasor cal  Deostamento  de 3 Revisa o estudia de impacto y/0 riesgo smunesl
Evalvaciin de impacto ¥ Rieego
Arbantel St e} extuic no estl COMpleto, CONTIM SoA L2 pctividad
4
s-umn-um contnda con Iz actividad
&fe  de  Deperamanc “ Mdmmmmdmdncum de oot de
Evahacion de Impecic ¥ Rb-qe del cas &
Acvtrantal m del proyecto iniegracion del expeonerie
et proyects
dete gl Deparamento  de s Erirega @ 12 Direccién de Geston y Prevencidn, &, Ofioc  de  solctuc  de
Evaluacon ge umpacic ¥y Feesgo aficio de sohcitud or infoThecen pars la integrackin el [ informacion  para 8
Artrontal. exded:ents det proyecio integracion el expeciente
el proyecto
Diracexo ce Geston y Prevencidn. s Rutrica o oficio a2 $0kotud de informacidn pare la [Oficio e sohcitvd  de
integracin del expedienite Cei proyecto infaracon  pas K
inegracen del expedete
dei proyesic
Drecritn da Gestidn y Frevarcitn, 7 3 12 Subsecretaria ge Gestion para 1z i Ofcio de soiomc  de
Proleccon  Ambertal o ofco e solictud o |ifomacpn  paa i
p infomacion pwa I nitegracon del sxpedienie dei | integratin oel exsecieme
oroyecto. det proyecic
Sumocraiaria de Gewidn pere o 8 Fima Ofcic de sofichd de mformactn pars 13 | 0o ge  solione ce
Promocion Ambients integraciin gel exediente del pioyecio i n  paa
integracion del expesiecie
del proyecto abncacs
Subsecreteris de Gosson pam is ] Ertrega a ia Dreccitn te Gasdidn y Pravencion o ofico | Ofico  de  aakcid
Protaceitn Ambientat de soMcitud de para 1a i oel i
. axediente gal provectc egracion gel expeciente
. del proyecio
Diowcote 0a Gesén y Prevencida, 10 | Entrega ol versort e! Depanaments de Evaluacian de | Ofico e sobctm  de
Impacto y Riesgo Ambwertsl, ol ofcio de soicitud de [informacien  para B
informacitn pea 8 ntegraciia del expediente del | integraciin del expedierte
propesto. el prayecto #rmado
Ppaory ool Depeamento  de L2l Ovtere tres fMOCHHAs el ofico de 3Ok de | hutocopas del ofiss Je
Evatuncion de ingacts y Foesgo inforMacion pard (a miegacKn del expediente de | sciditud  ce  informac on
ambiemal Picyecto. pars @ miegracion ” del
erpedere det priyects
A
noral @ Deowameno  ge 2 Ertregs a Vemania de Trdmites, el ohoo de sokcitud me«‘
Eakacdn 08 tmoects ¥ Riesga S0 informacitn pars 12 kiegracion del expediorte, de 3 | sobcitud e irtormacion
Parbiertl, Sguente Manens: P2 @ integracitn  del
expedienic  del proyecio
Qnginal y tres folooopias, para ta Ventanila de Trémites, | fimada,
an donde e entegard 3l promovente, recabando su
\ #ma de resinidc en tas res folocapias
Repurio de las tos loerds Gue se tener coma
. acuve de reciido:
ummmozwa\aSema de Rocursos Narurales
¥ Proteccitn Ambental, Tecabando seko de rechido en
\umwamoe cuales.
Uns foiocopia paa B Direccion de Verificacién y
i Asercion de Rech Expediente de, Proyecia
H Una tAocwia pera o expedente del promovente
! comespordiants, Wicado en el Depertamento
i Evahiacon de IMpacio y Riesge Ambiental,
i
Cuando el gromavente Ingresa la sofictud nuevaments
! o8 la iotegracibn del expedierte, represa @ i3
i acividad 1,
,Fusoral get Deparrmerts de| 13 |Cuando of sstuo eitd compielo, se ke asigna un
xn.m ce tmpaste y Resgn nixmers ds regeto.
Amtinn
‘saww i Depacamarss de 14 jAnca o nimero de repisiro en e consenfiva de | Consecusvo de Esiadias
ion ce troacls g Resgo Estuzros da mpscio amiental mgressdas g mpartc  amuental
R ingresados
Ypynna ool Deoamemerts ce 15 {imegea ¢ oxpectente del esidio comespondiente, | Expedienie  0el  =studio
jEvera00n de tmpacts y Res?o enifcAndeic pof MOMbe Cel (XCYectd y NImern de | romespondiente
| el regintro.
iﬂ.rpu' e Cupadsmerc  ge 1€ Pone & Ohposkién o8t (UHHcO ¢ B la vex dhunde 8 | Nombre y stuacion
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Normas de Operacidn:
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Reglamento interior de Ia S
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Articulo 24, fracdién 11, que dice:
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TUnidad Responsabic:

Procedimiento: Direccion de Ares:
Dw‘ﬂam{"o e Cakdad oet Agus.

Atenci6n a solicitudes de toma y analisis de muestras de agua. - Direccién du Gestion y Provencion.

Nombre del Procedenientc:
Objetivo: Atencion a solicitudes de foms ¥ endiisis ce muestras de agua.
Efectuar la foma de muestras de agua y realizar los analisis hs.mqunmucos microbiologicos, -

cromatografia o de absorcion atémica, segun corresponda, dependiendo de las solicitudes que
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idad Administrativa: Direccion de Gestion y Prevencién,
An-Admlmuva: Devartamentn de Cakdad del Agua.
Procedimiento: Amncin a soictudes de toma y #ndiisis e muestias de agus.
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Registro como empresa generadora de residuos de manejo especial.
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Objetivo: .
@ mﬂmﬂgmmﬁ“” en to Biscor o2 Efectuar ef registro de las empresas generadoras de residuos de manejo especial
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Conecis con TERMINA PROCEDIMIENTO

« 1 Regular ia generacion y manejo integral de los residuos de manejo esp

« Vi integrar el registro de generadores de residuos de su competencia ¥ e
de servicios de manejo de esos residuos, para incorporarios al sistems
informacién ambiental.

« Reglamento !nterior de la Secretaria_de Recursos Naturales y Protecdd
se'e def Deparamerio 0e Catidac del Agua {Suplemento B 31 P_ O, No. 6886 de! 03 de septiembre de 2008).
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Er\-’l’ew - Dwrdw e Gestion y Prevencon el de
@ o o s e e 1 aire, agua, suelo residuos de manejo especial y actividades nesgosas
3. SrgIND JescONCeNtrado o ertidad estatal.
'eczrai estatal © mymiopal solicante paa su
firma. Ofoo  de
resouesta. « Manual General de Organizacién de la Secretaria de Recyrsos Naturales

Ambiental (Suplemento B al P. Q. No. 6509 del 22 de enerp de 2005

* 1.3.0.1.0.4 Departamento de Gestior Integral de los Residuos, funcicnes M
{paginas 144 y 145), que 2 la letra dicen: 2

83

« Revisar, y proponer las resolucicnes en materia de registro de ¢
autorizaciones en materia de manejo integral de’ residuos de 105
compelencia estatal.

« Elaborar y mantener actualizado el padron de establecimientos que gen€f°"
residuos sélidos no peligrosos de caracter estatal

.
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Procedimiento:
Resoluciones para el manejo integral de residuos de manejo especial.

Obfetivo;

Evaluar la solicitud de Elaboracion para el manejo integral de residuos de manejo especial, con
base en la Gula para obtener Elaboracion para el manejo, recoleccién, transporte, acopio,
almacenamiento, tralamiento, reutilizacion, reciclaje, coprocesamiento y disposicion final de
residuos de manejo especial, y la nomatividad aplicable en la materia, con el fin de expedi la
Elaboracién correspondiente.

Normas de Operacion: 2

« Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco (Suplemento B al P. Q. No. 6534
del 20 de abrif de 2005).

« Titulo Tercero, Capitulo XI, Seccion Vil articulo 134, fracciones V, que a letra dicen:

« Articulo 134.- Comresponde al Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria lo
siguiente:

s 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 interior de la Secretaria_de Recursos Naturales y Profeccion Ambiental

{Suplemento B al P. O _No. 6886 det 03 de septiembre de 2008).

«  Ariculo 24, fraccién X, que dice

e Articulo 24. Corresponde a Ia Direccidn de Gestién y Prevencion, el desempefo de las
siguientes facuttades

« Xii. Coordinar la elaboracién de resoluciones de tramites de autorizaciones, licencias y
permisos de obras o actividades publicas 0 privadas que establece la ley de proteccion
ambiental del estado de tabasco.

{Tireccibn de Area
Direccion de Geston y Pravencin.

Unided Resporesbie:
Departamanto de Gestion ioegral de Resicuos.

Nombre

| Normbre def Procedhniiento:
Rascluciones pars of manelo integral de resicuos de Marwio especial

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA G
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N transporte.

anex, 2000,

m,wmaumnu
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Procedimiento: Expedicion de licencia de funcionamiento en materia de emisiones a fa
atmosfera para fuentes fijas, modalidad: licencia nueva.

Objetivo: N .
Dar cumplimiento a lo establecido en fa Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco y
su Regl to en ia de Emisi a fa Atmoésfera de la f para con los
establecimientos que sean de jurisdiccion estatal que tengan seis meses de haber iniciado
operaciones, mediante la solicitud de la Licendia de funci i en su dalidad de
Licencia nueva. .

Nommas de Operacién:
Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco (Suplemento B at P.O No. €534 del

20 de Abril de 2005).

Titulo tercero, capitulo onceavo, articulos 105, fraccion X, 106 fraccion Vit y 107 que a letra
dicen:

AH. 105.- Para regular, prevenir, controar, reducir o evitar la contaminacion de {a atmésfera, la

‘Secretaria® tendra las siguientes facultades:

X.- Expedir la Licencia de funcionamiento a que se refiere el articulo 107 de esta Ley:

Art. 106.- Para regular, prevenir, contmlar reduclroevnar |a-

inacion de \a fos
municipios, en la esfera de su competencia, tendrén las f d

Vi- Expedir las Li de func iento a b )s comerciales y de servicio que

emitan oontaminan(es a la atmosfera.

Art. 107.- Para la operadén y funcionamiento de las fuentes fijas de |unsdaec06n focal que
emitan o puedan emitir olores, gases o particulas sdlidas o liqui ata

contar con Licencia de funcionamiento emitida por la secretaria®, o en su caso por la auiondad
municipal...

« Para los efectos de esta Ley se entiende por Secretaria a la Secretarfa de Recursos
Naturales y Proteccion del Medio Ambiente.

Reglamento de la Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco (publicado en ef
Periédico Oficial del Estado, et 27 de diciembre de 1997). :

Capituto 1i, articulos 10, Fracciénly 11 que 3 letra dicen:

Art. 10 - Los responsables de las fuemes fijas que emitan c i ata
obligados a:

1.- Obtener la licencia de funcionamiento a que se refiere el presente regiamento.

Af. 11.- Sin perjuicio de las autorizaciones que expidan otras autoridades competentes, las
fuentes fijas de jurisdiccion estatal que emitan o puedan emitir olores, gases o parliculas
contaminantes a la atmosfera, iequeriran licencia de funcionamienio expedida por la
Secretaria.

Fecha de Elaboracién

- 08 1 2012 1 de 2
Direccén de Area: Direccion de Gestion y Unidad Responsable: Departamento de Emisiones a fa
Prevencign Atmésfera.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Expedicién de Licencia de funcionamienta para Tuentes fijas, modaidad:
Licencia nueva

[Aa. . Forma o
Responsable i_No. Descripdén de Actividad Documento
Empresa Solictarte (Promovente} 1 JE Promovente. e presenta al Desanamento de Emisiones &
G Atrestera, donde e ke propocciond informacdn Jobre |
108 "e0uisdos 2 Cumpi con ia Licencis de Funcionameento | SOTR0 de Loeoda
p Wizecitn; se le entiegs o Promovente ¢l formato | [C EERITI ¢

1Lcencia e Funcionamento ¥ Actuskzacion) y
L-DEA-04 tnstructiva de Nevado

Ferepc ore SOKAUC e LKE-cl O¢ Funconam.ento vio
AZUSAIO0N, 1EBG de pIZO dE Tamile original efectuado
2 €0 Secretana de Finanzas del Estack y Cebe anesar wna
topa forsiake a W sowtud de  Lkends de| Formato delcesca
Eincionaviento. La Copia seqt (CiEaca con & soginal, el]  de Funcionarento.

Feipomsit € % 13 ve~ 5~ & J¢ Gest on
Eraresarial

zepcion,
W ocuTeno y 77 9 B erorea SGTGNE
(Froraovenm} un rmera de excedente, Tediante ol cusl. 3¢ | Formato de Licenci
Je ce- s pata Cudlqer vaTte © corsuha posteror | de Funcicnamientc.
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3 documentacion requerda?
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mieresasc, por B y PO Unica vel, ¢ VImde se¢
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requerda (ontanto con un Plazo de 15 dlas rabuies.

Si: Cuando la informacion es corecta ntegra o expediente.
Contrua wamite en punts siete

Departarero de Eisiones 3 a
acnostera

Formato de Licencia

€mpresa Solicitarte (Promovente)
e Funcionamiento.

integia la informazion requeida por ¢ DEA. L ingresa
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i
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Erpresarial

#ormato de Licencid
e Funcionamiento.

"
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6 promovenis rexuca %3 Bamies ouevemerte) Regeesa w | T
UNCIONArTIOts.

punta uno

54 Cuands s informacion y/o documentasion cumplen

conforme 2 o soRCiado en el oficio de miormmacin
ccmplementans, contmas Uimile en ef punic siete.

€labora i resoluivo de Licencia de Funconamiento yio

5 |atatzackn, i tuma o revsitn pars Vo Be. del Tautar de

“

Derartamento de Emisiones 2 12
Avnssteca

Formato p Licencia
de Funcionamierto.

res;
de la DGP controla mediinte base de datos pata arvio o
studar de 19 SGPA 53@ Su firma y seflo

Firra y sefia of nesciutivo (Licencia de Fundionsmiento y/40

Yitar PA
tiar o€ la SGI 2 acumasota) y e pars Gontnuar trmite
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Dw-cdhd.hwoﬂcc-ondeﬁtniony O de Ermes e
Prevencion Aimdsfera. i
NOMSRE DEL PROCEDIMIENTO: Exped-oon de Licencia de funcionamwento para fuentes fyas. modahdsd.
Licencia nueva

]k\.l formao
_Responsable Ho. de Actividad Documento
N B OEA mobr ® msoww O Uoenca 06
Deparamento oe Emisones ¢ 33 g | Funconemer®s yo acuaizacin, femedo y seRedo,
Arnietes. o0 en 3 ek y ko L 2 vensactis e Rasonavo
ontregs ¥ Promovents
Vertars wrtregs & © en su detectny
Resoorsadie de is Verania de Mmmmmawmmw&sa
Cexvon Empresarat 10 e sbector de 108 Uns ver que Resolutiva
:  Promovents frma de 1656300 10T tes tartos, vertandia .
0 tna ol DEA cama contiruer o .
Enwmmmmummmm
. Funoonararts ylo sctzsctn. de a suents forma
Deoeraments de Emisiones 4 18 11 | ure copia para #f thtar ce 18 SGPA. e copis pere o Resohutivo
Vst de @ DVAR y oz pad o epedients del
Prorovente .
Termina of Procedimiento

-

Empress Responstble .
o Vontanii® Pevta. o0 Emisiones | Tiiias dv ta | snn | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD)|
(Promovents} | o G"“! 1 [P Atmosfera oGP
m Inicia Proceso
1.6 Promovente, »
] ey

o
w)yuwukumm

2- Recepciona  solicitud  de  Licencia  de|

Funclonmmienio y/o Actusiizacion, recbo de|

pego el trémite oniginal clectusdo e fal

Secretarns de Fingnzas del Estado y Oebe!

anexar una copia fotostirtica 3 8 solictud dej
o F .
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sete.

4.- integra la informacion requedda por &
DEA Ls ingresa medanke escito en
verdania de trimite para revision.

al purto uno.

rwwnp.a\/uao def Tiutar de DGF, 58
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sesponsable del DEA y def twiar de 12 OGP,
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envic o tuder de W SGPA para su fima y
sefio.

Respomable N
| Empresa o Ve ™ Tutar de b
(promovente) de Gestion .

SCPA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Tituslar de is
oGP

I 8. Fima y sete of rescsivo (Livendis de
FonConarmients ylo SChaXZacson) ¥ tuna
peara Comuua bine.

s-8 mmsmumm

- 10 - Vertanila entrega o roprescstanie legal
[ 10 © a6 m detects mediarte caa poder simple
v ® un teroero con copias de redendizies de
shector de s Involucracos. Una vez que ¢l

Promovente fma de rechido los tes tantos,

ventandta w0 tuma sl DEA para owtinuar el

procewento

11. € DE& Dsibwye bs copias del
11 resoiutee Licencia de Funtonaments yho

acluskzacn, de 3 sguente fomar uha
copa prra o thutar de fa SGFA wia copia
para ol udar de o OVAR y ota pasa e
espedents del Fromovente

Tecmina Procesc

R

*SGPA' Secretaria de Geston para (a Proteczion Ambientst
*DGP: direccion de gestidn y prevencion

Procedimiento:

Determinacion de la calidad dei aire con case en las inmisiones de particulas menores o igual
a 10 micras (Pm10), en la cuenca atmosférica det Estado de Tabasco.

Objetivo:

Determinar la calidad del aire en base a las inmisiones de particulas menores o iguales a 10
micras. (pm10), en la cuenca atmosférica def estado de Tabasco, a través del monitoreo de
particulas PM10 en |as ciudades de Villahermosa, Cardenas y Comalcalco apficando fas
normas ofici que establecen los limiles maximos permisibles de concentraciéon
de contaminantes, y asi mejorar la calidad del aire en estas regiones si se encuentran en una
situacién critica

Normas de Operacion:

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (Extraordinario No. 8 al Periodico”
Oficial del 22 de Marzo det 2002).

Articulo 33 que a la letra dice: Frac. XXVI.- Promover y operar el Sistema Estatal de
Informacion Ambientat, que incluird los sistemas de monitoreo atmosférico, de suelo y de los
cuerpos de agua de jurisdiccion estatal

Reglamento de la Ley de Proteccion Ambiental de! estado de Tabasco en materia de
prevencidn y control de la contaminacion de la atmésfera.

Capfliulo 1: disposicionés generales

ARTICULO 5.- Para la proteccitn a la almésfera se consideraran los siguientes criterios:

1. La calidad del aire debe ser satisfactoria en todo el territorio estatal; y

Il Las emisiones contaminantes a la atmésfera, sean de fuentes arlificiales o naturales, fijas o
mdviles, deben ser reducidas o controtadas para asegurar una calidad de aire satisfactoria para
el bienestar de la poblacion y el equiiibrio ecoldgico

ARTICULQ 7.- Corresponde a la Secretaria *

1. Formutar y conducir 1a politica estatal en maleria de prevencion y controf de la contaminacion
atmosférica;

I1. Vigilar que en las fuentes de jurisdiccion estatal, se
Reglamento;

111, Prevenir y controlar la contaminacion de la atmésfera generada por cualquier tipo de
emisiones por fuentes de jurisdiccion estatal;

V. Formular tos programas estatales en materia de prevencidn y control de la contaminacion
de fa atmosfera, 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 prevencion y control de la contaminacion
atmosférica, en fuentes de su competencia;

VL. Dictar y aplicar, en la esfera de su competencia, las medidas que pracedan para prevenir y
controlar las emergencias ecolbgicas y contingencias ambientales;

V. Participar en 1a formulacion y ejecucién de los programas de proteccion civit en la materia
de contaminacion atmosférica;

VIli. Coordinar las acciones de prevenu()n y control de la contaminacion atmacsférica en los
casos en que se afecte a dos o mas municipios;

* Secretaria de Desarollo Sociat y Proteccién del Medio Ambiente.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social y Proteccitn al Medio
Ambiente (Suptemento B al P.O. No.6509 de enero de 2005):

La Subsecretaria de Proteccion Ambiental y Desarrolla Sustentable, la Direccion de Proteccién
y Evaluacion Ambiental el Departamento de Prevépcidn y Control de la Contaminacion en fa
pagina 150, fracciones 6, 7, 8 y 9 contemplan fas siguientes funciones, que a |a letra dicen:
6.- Disefiar, operar y poner en marcha el Sistema de Monitoreo Atmosférico y de Suelos.

7.- Operar y mantener la Red de Monitoreo Atmosférico de!estado

8.- Elaborar los Informes de la Calidad de Aire anuales para el estado de Tabasco.

@ - Elaborar tos Boletines para difundir los resultaos en |z Red de Monitoreo Atmosférico y de
Suelos.

cumplan las disposiciones def presente
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WHoja
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Direccdn de Area: Drreccin de Gestion y
Prevencion

Atmstera

Unidad Responsable: Depariamento de Emsicoes 2 18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacion &
particulas menores o igual 3 10 Micras (Pm10). en 1 ruenca 2imostérica del Estede Tab

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Activida

Responsabie det Depto. De
Emisiones 3 la Atmosiera

A bwao de ano elabora y entega e i

de Monitoreo de PM10 y de Gase

NO2: CO. O3} ¥ Teéomeo Resg

incluxtas 2 visitas por semana a las es
¥y puntes de muesiro aphicando marler
preventve

Técnico Responsable

Elabora cficio de comisin conside do |
vidtcos fespectivos. prepase equipc de
wabajo y consumibles para estaziones de '
acuerdo al programa de visitas |

!

e la cahdac cel are con base er: las infris.ces de

P
i Formao

_Documento

Técrico Responsable

Solicda acceso a las estaciones de monitarea
y se asegura Que los equipos funcionen !
coirectamente y se mantengan calbrados o
verificacos previo  inicio de mediciones,
recolecta la informacion registrada en ef!
Datalogger conforme a la Instruccion de‘
Trabajo IT-DEAQZ Yra(ar\dose de,
e de particulas ) los|
filvos se preparan, instalan y se .efiran de |
acyerdc 3 ko indicado en la IT-DEA-O1.

Técrico Responsable

Relira filtro cumplido tiempo estatlecido, para
el caso de equipo manual de particulas. £n el
casoc de los equipos aulomaticos, |a
wnformacion la recolecta en el Datalogger. Lo
antenior de acuerde a las instuctiones de
Trabaje

Técnico Responsable

Elabira Boletin informativo con Ly miarmacion
recolectada (gases y particulas y turna al Jefe
del Lepanamento para su Vo.Bo El contenido
sed de acverdo 2 lo aue sefidlan las
Instrucciones de Trabajo

Responsable del Depto. De
Emisiones a la Atmosfera

Reciwe Boletin informativo para vu validacion,
St tene observaciones lo tuma al técnico
nuevamente, si es correcio lo dinge al Director
de Gestion y Prevencion para observaciones
0 Vo Bo

i

Técnico Resporisable

Revisa el Eoleun Informativo, on caso de
observacicnes o turna  al  Jefe  del,
Depariamento de Emisiones @ la Atmdstera |
para su comeccion, en caso contrario, aprueba |
para su publicacion .

Responsable del Depto. De
Emisiones a la Atmosfera

Una vez autorizado el bolelin nformativo, to
envia por comeo electrdnico a las Entidades
Gubemamentales, descritas en las
Instrucciones de Trabajo, asl como al
Responsable de alimentar la pagina Web
para su difusidn en la pagina internet, quien
acusa de recibido

Depto. Inst. Econ.
ncias
Gubemamentales y
___ Ciudadania

Responsable de alimentar fa pagma Web de la
SERNAPAM publica el dolelin informativo
para su consufla por las partes interesadas.

Técnico Responsable

Respaida fa informacién y supervisa que se
haya publicade en la pagina web de la
Secietaria mediante ef conleo de visitas at
portal de la misma.

Termina ef Procedimiento.

Uinidad Administrativa: Direccién de Geston y Prevencadn
Ares Administrativa: Departamento de Emisones a ke Atnosters
1 Determinacin

#

ol 3

e la cabaadg
particules menores o iguakes 2 1C mvcras (PM10), e s Cuenca stmoshirics del Estaco

e con base en ias ENnitones de

Fecha de Etaboracion

01-08-2012

Responsable H
Det Depto. de Técnico Titular De:‘:\m:m V't
Emsoona a Responsable 3162 Gub aritak OESCRIPCION DE ACTIVIDADES :

S-Eatcra Bowsir infomElva  Cov e informacion
[feccieciaaz (gases y paticuss v wwra 3 Jele cef
contersdo serd

amenta
acue/de 3 o que sefalan B rwmmltahm

6.-Roabe Boletin infomatv Cwa su vakdacon. Ss tece
observaciones fo ma # nwevamene, 3 es
comecto ko dinge al Dwrecior g2 Gestion y Prevencon parg
oveervacones o Ve Bo

7. Revrsa ef Boletin Iformsa. 26 Caso de

de Tabesco
Hoja 1 de 2
Respornsable - T -
Det Depto. de i Trular | DePto. Inst Econ.
E : Téenlco | | Dependencias
misiones a {deta i . DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
" P ;
Atmosfera {pgp ¥ Cwdadania
N :
{ tnicio : |
i | wa00e y ewens o Programa of
i t y ce Gases (S0, NO; CO. C: a
1 I nozas 2 Wistas L SeTand 3 fas
[ ; ! se TuesTa AevCance maciervertd
] R S R, ‘ ! ;
. J fLi 3 sovmdn pasmiceands  vidtoos
1 T eoa s eUEC C8 TECED § SonsrTes A
S e::.m-es © AC. €1CT B DIULTIMA O VA8
|
| i
! PSoicna allet 3 @y exacores de ~oniel ) ve |
- | 1l
) |
.
!

]

i

[
©

4. S
Plimmdtcos @ meTastn » et o ¢ Sawoger. L
ac1e007 de 3 uviT3 3 83 INSIICONES 3¢ TracaC

! s
- Ura ver autonzaco e Son wriormatng, 1 ervis prv
TS elerinkc 8 WS Emzaves Guoemerevzer
mmuhwmne'l'mq a5 oz o
¢ amerta’ 2 837 We pae w oRaion
bnhmlrm QUEN BCLAR I¢ FEILOC,

mera 8 gigna Web e u‘
SERW:« -\oa & boketin iormativo pars su m:
bor tax paries interesadas

10 -Respaida 12 informacidn y supenisa que se hayz
publicado en hmmuh&cmumw:e:
oniec de visitas ai Poriat de to rma |

Objetivo:
Determinar la catidad del aire ambiente con base a las inmisiones de bioxido de azufre (SO,),
bioxido de nitrogeno (NO;) mondxido de carbono {CO) y ozono (Qs) a fin de informar los
resultados obienidos 3 las d
as! como a la ciudadanla

Procedimiento:
Determinacion de la calidad del aire con base a las inmisiones de bioxido de azufre (SO,).
bibxido de nitrogenc (NO,), monéxido de carbono (CO} y ozono (Os) en la ciudad de
Villahermosa, Tabasco.

Normas de Operacién:

y municipales a que haya lugar.

wcias

» Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (Extraordinario No. 8 al

Periddico Oficial del 22 de Marzo de! 2002}

« Articulo 33, fraccion XXV, que a la letra dice:

. 'Promovef y operar el Sistema Estatal de informacion Ambiental, que incluird los
férico, de suelo y de los cuerpos de agua de jurisdiccion

de

estatal”,

. Reg(amen(o de la Ley de Proteccion Ambiental del estado de Tabasco en materia de

alaA

6sfera de la fera.

« Capitulo 1, articulos 5, fracciones 1y #, y 7, fracciones | y V, que a la letra dicen:

« Adiculo S - Para Ia proteccion a la atmosfera se consideraran los siguientes criterios:

« La calidad del aire debe ser salisfactoria en todo el territorio estatal, y

» Las emisiones contaminantes a la atmodsfera, sean de fuentes artificiales o naturales.
fijias 0 méviles, deben ser reducidas © controladas para asegurar una calidad de aire
satisfactoria para el bienestar de la poblacion y ! equuibrio ecologico 4

* Afticuio 7.- Corresponde a ia Secietaria®:

e Formular y conducis la politica estatal en matera de Emisiones a fa Atmdsleca
atmostérica;

« V. Aplicar las Normas Oficiales Mexicanas de Emisiones a ia Atmosfera atmosfénca, en
fuentes de su compelencia.

« Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental,
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[Thevecidn de Arua: Undzd Responsabie.
Tirmccion de Gesdn y Prevencion, Taparameno oe Emisiones a la ALTsters
Nombre def Procedimigato:

m-hm

Si el boletin Informative presarta emoces, contine
con ta actividad 10.

s.dbdetlnnmnnlvcmmmumﬂmh
cun s actividad 12.

Jote” dei  Depammmento  de
Emisiones ® 1z Arndsiea.

10 Cuandc & bolelin presenta emores anola

observaciones que comesponds ¥ 1o envia nl‘ucrlw
rapaatie do 1o salacin te moionso Emostirion
pare su S

Deteninaciin de ta cabdad del sire con,tase 3 las inmisiones de bibxido de arufe (SO}, ticwddo de nitrbgeno (NOs),
moniadan de carbono (CO}y 02on0 (Os) en la orucad ¢e Vitahermosa, Tabesco.
FESPONSABLE ACT DESCRPCION DE ACTVIDADES FORMA O — Hojz.1de 3
Nuw N (
! WiCio N =
I gel Depatamen O T Erzoore & calntons 0 MomDNes Smas BAco anual. | Calendans de =
Emaiones 8 ta Amonfera. fmonoreo eto Gel Separtamiorso de Emiiones & le Aimdeters
amual,
Etetora o ox moRorY Hmosiérico aruel
Fh ol Derarane®  Ge ] Catendano e 04 montorve a
Emigiones 8 la famdstesa. montores
atmesties ara! atmosfenco anal _—
Tacnoo resporssbls  de W 3 Erende 105 6aUpos 6 @ C2sAia Oe mo : —_—
esaciin  de  monroreo aimostéfico  chma,  reguador oe  voR Jete det Dapariarier 15 de Emisiones & s Atmotiers
atmostérics. aratzadores
Ervega o Toico remponsadle de la asuacitn v
Tecnwoo m;xmam * G 7 Veriima 1o vBIvES Thaes 0< priata esabealos en | Jabla 06 prucea oo Ao 8l colendary de montore:
stacion monitzeeo & formas Ce rangos. sl y catioreckn
atmoskrioo de vaiores. Catendang
S ks valores Snoius 1o sé encuen’en er I0s 1argos monaones
igeaies. Cominds ton la actvidad & - T ‘1 2Tosfenco sl
S ks vaiores Tnsles Se erncuenbar en oS Bgos Thankon rospocsatee de la aracén o¢ romtoree |
idudtes, COMNia con 19 actividad stmostirico.
Encends
- Tos vaiores fnales de prueba 3o 108 rangos Bedles s equpos ;;d:““u*&“""“”
con ko Qs debe trabaizr o equipd. watzadom: .y
—
TéCko tespoabe Ov B s Cuanao fo3 valores fnakes 1o 3¢ encusriren en s |
estacin e mondoreo angos  ideate: manterimiento
srnasténico. ventivo 2 de monvtores. —
e ""“” momtorec. Tericn cesy cnsatie do la astacién de motoree | Lov vaioeS B
e et G 3 Tusndo Tos vaiores fra'es e Sncusiran en 1S Fmostbdea. tos rangos Kdewes o los aue
monitores rangos ideales. recupera jot detos prmauspovu Verifica los vatores f.afes de prueta setabbendas a0 | ot 0V ¢ epe
m.wevic: analizadores o formaia de rargos. — —
Los albs del monmtores aET0STERCG $0n (ECUPENBt0s
una vez por semiana. ES10 se reakiza @l conectar una
comoutadora o dataiogger @ cada envlizador con una
conexsn serial —_—
Técnico msponsable o2 18 estaadn ge mondoreo
Roegresa aia activdad & aumosierico
Tocrico mw\ubh de @ T Eiabote  un boleun  Informativo | de  MOndoneo | Boletin miomatvo, :’:‘;’;‘ ks daos prooesacos por los
asuacida maniones atmositnico de gases. de monitorec oree
#mostérico de
EY botetn informativo consiste en un lnforme acorca | 99563
de ins de los gases
nomadas (CO, O, SO, ¥ NO;) para informar & las -
dependencias faderalos, estatales Y municipales que Técricn responsatic de fa wstacon de monomo | M
con (Secretants de_Agricuttura »mostertcn —_—
Desarrotio Russl, Pesca y “SAGARPA-,
Secretadia b Sehd.  Secietaie de Froporckons mamvnriento preveniva & wqupo G ‘
Agropecuario,’ Forestal y Pesca (SEDAFOP) y 18 el
Duaccion ge Proteccién Civii, asi como » la —
a vavés de su publicacion en la égina web Ge lo .
SERNAPAM y de los medios Informativos. Poy
(Tocvco  oaporsatie e 1n 3 Envia o boelin ilormativo 1 Jele del Depanaments | Boletin_ informative
astacion  de _ monireo e Emisiones 2 13 Aunésfer pars su ‘evisén
atostérico, amostirico de ’
S 2eses
del  Deperiasmentc  de ] Revisa el totetin informativo para su aprobazien.

oe 1
amostéico de :m—mwv:n-lvcw‘-hnwmmul—
gaees. 03,502
T e e Womme ammwer 1
— R ey Sermrle
Tho o r¥300naaTE B¢ Is esteagn Je moniows | Deanch. Rum Peica y Amesacen SYGARMA- Seceiads 4
e ciancs L Do Ao fev 1 P
50 Proswcssin O, ee
Bolatin wformative U | EDO® un Cuknin e
ge monktorea | AmOFecs 3¢ gases
atmostérico de

Teonco  responsable de
‘estacdn de TrOMoED
atoshérico.

T Comrge ¢ boretin nlommauvo.

Pegresa a la actividad §

Jefe  dol Depatamentc  de
Emisiones a {a Atmisters.

12 Cuando o boletin no presenia Gbservaciones, ©
envia sl Director de Gestion y Prevencion para u
revision.

- ___ T
Bolelin_wiormatve Tomn 20 rea0raak 06 o3 1o 26 romines T
de monitoreo orte o

stnosiéico e ( ) |
Enva g Lowiin oMl # wiv Sel Cepartamens
¢ Pracensén y Cony oe 1a & »viameacde sark s

3 Revisa el bowetin micmmativo.

e boletin Eformafiva presents ermores, continis

activi

St &l botetin informativo no presenta ermoces. continia
con ta actividad 15

i« Tiando € Lalelin mianmmabvo presents enmores, anots
ias observaciones necosarias y lo envia si Jete del
Depanamerto Ge Emisicres 3 1a Atmostera pard su

Jrte 0t DRpA"amentc Gu Eriwe: nes 8 la AiLstera

Revas ol boMte: wormat v s s ABEAOH,

LU
e \ e

. ermaaa e
Boketin wilormabvo ~ 7

I S
i 08! Depariamento de Enissoren 2 la
Ancta 23 aDservaciones que coTwsponds

y ' Evia @ Teonico responsadie te by
€320 Ge 0omiores BIMOsMco para B

correcoitn. gases.

Regresa 3 ta actividad 10

Lﬁfmuwmy

5 Ciando € boielin iMformativo o erones, | Boketin_ mformatvo
monitoreo

presenta
Prevencin asonza el envio del boletin Informatvo @ tes | de
unidades organicas y Gependencias | amostéricc  de
coraspondrentes. cases
Drector o Gesien  y k) Devusive al Jete Al Gepariament de Emisiones a 13 Bolenn Wormatvo
Prevencitn Aundsfers el bol:-m infonnativo para su dtuson moniorea
amosiem ve
pases
JeR” ool Depamer  de 7 Devustre &1 TECTict resocnsabi d€ 13 esiadon 06 | Boietn FRoTalNG
Ermsiones 3 is Armostera. monitoned atmostnco el boletin Informativo para su | de
ditusisn stmostéico  de
gases.
Ticnioo  respomebn 06 @ T8 €nid 2  los  muivconas  gubermamaniales | Bokedn wtomativa
estacitn  de monitoreo conrescondientes via Coreo electronico el boleiin | de @onitorea
rmosténco. informativa: atnosténico  de
. gases.
+  Secretara de Saluc,
< SAGARPA
+  SEDAFOF.
«  Ueccitn ce Proteccibn Civit {
Teowo texponsable de  la i Qbiene friocopia & Lutatin informativo. Boletin wtormatvo
= ™ de monitores
atrwoterico. strosténco  de |
gases. 1
:
Técrico  rewponsabie O @ ES) Entega & Tnula ¢2 l Undad oo Ditusicn y Bofelin informative
*wmcon de montorec Comunicacién Social o boketin informativo para su [ de fonitared
Ssmostérica, ﬂmanﬁsuhpﬂammﬂ-h%ﬁwm awmoseico de

y s los medos sfomativos de de prente, radic y | gases.
taleviei3n, recabando frms y s2iC de recibido en i
copia del boletin.

Achiva & scusd of raco oel boteln aformal e en
o mxcecenie de Boktines de gases ¢ol 350 2n curso | vobetin infoman
Expedierie

-

Termina el Procedimiento '
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Procedimiento:
Establecimiento de convenios para el fortalecimiento de politicas ambieritaies

Objetivo:

Elaborar los convenios que se requieran para el fortalecimiento de fas politicas ambientales de
fa Secretaria, considerando el marco legal aplicable

Mormas de Operacion:

« La Subsecretaria de Politica Ambiental elaborara los converios que se requieran
considerando siempre et marco legal aplicable.

* Los convenios podran suscribirse con entidades de los lres niveles de gobierno, asi
como con instituciones de educacion superior e investigacion y Organizaciones No
gubernamentales (ONG).

« En los convenios se deberéd establecer de forma clara los objetivos, compromisos y
mecanica de operacion de las instituciones fimantes, definiendo a su vez el tiempo de
duracién.

s+ Cada convenio que se elabore en esta Secretarfa deberd ser registrado ante el
COFLADET.

Fechz de Elabur:cnén
01 2012

Direccién de Area: Subsecretaria de Politica !Unldad = Despacho ael
Ambiental _ - .
Nombre det Procedimiento: Estatlecimienio de convenics para €l for 1o & polificas am al
ble ] At T oo ) | Forma o
Responsable Act Deserpcion de Actividad | prormac

No. “r o

H ! areliza y 981 3t2 dreas de oporisndid per.

; ; forater meeric. 0« 13 poluta ambental

Subsecretanc ge Polivl 2 Ambiental

2 ayntamentos,  depenceri..s
fe2m2ias y estatales. insutuciones y ONG

» &mbiental

Sutseccetara oe FoHIC

- 2
Direccién de Arsa: Subsecretaria de Politica del
Nombre del v -Es de potiticas
Responsable I Act. . } Formao
L Yo. . I Descripcton de Actividad i o
j LLbsec-e1snd de Poilea Ambientsl Rendn 08 Uakad £ : v o - " ANeLLCS,
i 3 CCMPrOMmeses y MeCaniCa de TPe ac.on
. Minuta
Subsecretaro ce Folitica Ambiental informa a la €. Secretaria para Visto Buenc
. 4
C. Secretaria Acuerda convenics factibies de establecerse Memo
’ Sokicta eiaboracitn de convente  ta Direccion de
Subse.retaro de Foliiza Ambiental 5 NOMMBtvICad y ASUntos Juridos.
. Reunidn
5 Elabora convenio y lo 1urma a la subsecretaria para
Direccion Je Hormatividad y Asuntos tevision
Jutldicos. Hemo
7
Revisa proyecto de convenio y fo tuma a las
Subsecretatio de Folitica Ambiental institucrones participantes, Memo
. . g
Revisan y en su 2350 proponen as modificacones
Instituciones partapaites pertinentes y cegresan ef documento a
9 Subsecretaria de Pofitica Ambiental ,» Ofio
. Oftwio
= -
Subsecretario  de  Polifica| 10 | Envia 2 la Direccion de Normatividad y
Ambiental Asuntos Jund-cos el documentc con fas Memo
y/o &
Etabora el documento final y lo envia a
Direccion de Nomatividad y: 11 COPLADET para su fegistro.
Asuntos Juridicos P Oficio
Registra el convenio y-%o regresa a la
Direccién de Nomnatividad y  Asuntos
COPLADET 12} Juridicos
| Oficio
Recibe convenic y fo tuna a &
ria de Politica Ambi
Diceccibn de Normatividad y| 13 N
Asuntos Juridicos. Recaba las firmas de las instituciones Memo
Jparticipantes y de la C. Secretarta
Subsecrelario - de  Politica | 14 .
Ambierdal Envia copia de los convenios a las Oficio
instancias comespondientes
Subsecretario  de Politica | 15
Ambiental Oficio
Termina el Procedimiento i
!
v . H 1 J
Unidad Sub: Paiftica
Area Despacho,det ,
imi de para el

de politicas ambientales

i de Politica

Anah:a Y detecta dreas de oporunidad para o

de la politica

1

0 de Pokitica Ambiental

Convoca a

federales y estatales. instiludones y ONG.

Ayuntamientos,  dependencias

S

de Polilica

- Reunidn de

trabajo para establecer objetivos

I

ic de Politica

Informa a fa C. Secretaria para Visto Bueno,

1

C. Secretaria
Acuerda

factibles de

1

S de Politica

© 00 0 6 ¢

Soficita etaboracion de convenio a ta Direccion de
Nomaltividad y As.nios Juridicos

T
-
| -
-

i RoG e oA b A
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Fecha de Elsboracién Fecha de Elaborackén: H
01-08-2012 01 08 202 1 ge |
- Direccadn de Area: Subsecietarda de Poktica | Unidad Responsable: Despacho del Subsecretatio k

s rtatrat de Poiica Ambiental

et Daspacho del e [Normbre del i 2 Ry s Y Girgrda al Sub secietanc de

. de para et Politica .
& politcas emblentales {
H R. nsabl Forma o
Responasble j Act I Descripcion de Actividad 1 2

“ ) ﬁh_rjii Recibe 1a correspondencia Cormespondencia
i . Conespondencia
Dicectién de Nommatividad y Asuntos Juridicos ﬁbs;:;ano ge  Poiitca { ! Revisa, analiza y da instrucciones a la
i { secretarna para tumars fa correspondencia -
@ Elabora conwenio y 10 tuma a la subsecretera a las direcciones. segun sea el asuntc - .
para revision Subsecretaric  de  Potitica Corespondencia
. Ambrental l l
l { 5 1Tumaga la comespondencia 3 las
| dwecuiones con acuse de recibidc .
de Politica Amb ! l | Reunién
@ Revisa proyecio de convenio y 0 tuma 3 s Oficla i“:bs.:"“.:am de  Poli@ | convoca a reunion, en funcion del asunto .
instituciones participantes. N ' que se trate para ta toma de acuerdos Correspondendia
l Sub > l:ano de  Politica ‘ < Da seguimiento al asunto
Instituciones participantes 1 - ! Comesprndencia
Revisan y en su caso proponen s "
ificac i y el Subseorctario  de Polifea, ¢ | Solictan numero ¢ ofio para  da
documento 8 ia Subsecretaria de Politica tal respuests :
Ambiental Cormespondencia
3 Las Directiones
io de Politica 7 | Revisa y firma |3 respuec’a Correspandencia
Nemo
Envia a la Direccién de Normatividad y Asuntos !
Jurldicos ef documento con las modificaciones y/o Sub ; ol
adiciones propuestas Ax‘;:f’:::a o de oHica | & | informa a la Secretaria
aupsecrelato de  Politica Termina el Procedimiento

Fecha de Elatioracién -
Diceccion de Nommatividad y Asuntos Juridicos - - T 91-08:2012 .7
Unidad 4 de Politica i N
P Eabora @ documentc final y b envia a Aroa *: D 0 def .\: . N
! COPLADET para su registo. y dela dinigida
3l Subsecretario de Politica . .

]

COPLADET

(/ NICIO

(D Emoe a :

Regisira ¢! convenio y lo regresa @ la Direccidn de
Notratividad y Asuntos Juridicos.

1

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos

Recibe o y fo tuma 2 la de
Politica Ambiental
Subsecretarlo. Revisa, anatza y da instruccicnes
a la secretaria para tumar la comespondencia a
; {as direcciones. segun sea ef asunto,
de Potitica

. oo

Sub i Tumnada la ia 3 las -
O direcciones con acuse de recibido. Correspondencia

Recaba fas fimas de las instituciones
participantes y de 1a C. Secretaria

I

io de Politica

® © 0

©

Envia copla de los convenios 3 fes instancias

I UL

comespontientes ~ Subsecretardo. Convoca a reunion. en funcién del
4) asunlo que se lrate para la toma de acuerdos
( Subs‘ccrﬂzrio' Da s2guimiento al asunto Correspondencia
5
—
(/ ~ Direcciones' Solwitan nidmero de cficio pare dar
L ) t respuesia
Pmc-d_nment_o. ! o . - . ~
Recepcidn y distribucion de la correspondencia dirigida al sub Secretaric de Politica Ambiental. L —_

Objetivo: A2
La comespondencia se recibe en este despacho, liene conocimiento de la misma et
subsecietario y se turna a la direccidn correspondiente para que sea atendida en tiempo y -

forma. [j

Nodnas de Operacidn: l
+  La comespondencia se recibe con un horario de: 8:00 a 15:00 horas de lunes a viemes. Subsecretario: Reviss y firma ta resguesta [
©Gn excepcion cuando éstos sean dias festivos. @ | Cormrespondencia
> Los asuntos se atienden con base & las atribuciones iegales que le confiere a esta j\/—
i {a de Politica A , ia Ley de Proteccidn Ambiental de Estado de —————— —_—
Tabasco y el Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturaies y Proteccion el 1
Accblental, R Subsecretaria; fome 2 la Secr2tasa !
] |
~ Ir—Conespondenc'a
i —
C FIN
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Procedimiento: e do P
. e g " . ; Unidad Polftica
Opinién de Comp de Orden » Ecolégico (Generales) . iad 4o O ¥
. : de -Comp de’ O Ecoldg
Objetivo: ) R - . . (Generales’}
A!ender Ias sobdtudes de comp fidad de oOrdk ecoldgico, p de las .

les y/o municipales, con base en el Programa de Ordenamiento

p

Eoologiw del Estado de Tabasco, emitiendo la respectiva opinidn de compatibilidad.

Unidad de Ordenamiento Ecoldgico: Revisa los
L datos de (a solicitud con base en el Programa de
Normas de Operacién: @ Ordanamiento Ecolégico de! Estado de Tabasco

{

@ Unidad de Ordenamienta Ecalégka Lz soficita | Copia de soficiiuc

« La Subsecretaria de Polltica Ambiental, a través de la Direccién de Ordenamiento
Ecol6gico, se encargara de ta solicitud de compatibilidad presentada por escrito,
emitiendo su respuesta conforme a los lineamientos establecidos para su atencién.

at D de Sups Y la
inspeccién de campo

1

@ Unidad d‘ Ordmm\ieneo Ecolégico: Se reane
para la

« La Direccién de Ordenamiento Ecologico, calendatizard las actividades, las visitas de
supervisién y validacion de datos dentro de los tiempos establecidas para tal fin.

toda ta i

« €l Departamento de Supervision y Vatidacion de Datos llevard a cabo las difigencias
correspondientes dentro de los tiempos establecidos. -

« La respuesta de opinion de compatibilidad cormespondi serd emilida tornando en
cuenta ka aplicacion de fa normatividad ambiental vigente, del analisis de los datos y lo
observado dentro de la supervisién de campo comespondiente.

Fecha de Elaboracién: Hoja: Unidad de Ordenamierto Ecalégico: Soficita
01 08 2012 1 1 numero de oficio 2 Is Subsecretarla 0 Secretaria
iDireccién de Area: Subsecretania de Poiibca | Unidad Responsabie: Unidad de Ordenamiento Particular . .
Ambiental Ecologico
Hombre det P i Opinibn de Compatibik de O i ico (Generales)
4 -
Responsable Act Forma o
e l No. Descripcién de Actvidad Documento Unidad de O 6 Lopasa s

revisidn y fma o Obrica del Subsecm(u\o

Despacho de la Subsecretaria 1 Rec-bo ta  sokciiud de opinion de ; Comespondencia
de Politica Ambiental il de

acuse de recibido y folio ‘

Unidad de Ordenamlento Ecotdgico: Lo pass a | Opinidn wenics

firma de la Secretaria .

: Despacho de {3 Subsecretaria 2 Se registra y se le pasa sl subsecretario
| de Politica Ambiental para su conocrmiento e (nstrucciones.

. Despacho de la Subsecretaria 3 Se tuma al Jete de la Unidad de
‘ de Politica Ambienta! Ordenamiento Ecologico.

§ Unidad de  Ordenamiento : 4 Se rewisan ks dalos con base en el
Ecoldgico Programa de QOrdenamiento Ecologico de!
Estado de Tebasco

1

Secretaria Particular; Entrege el oficio a la | Commomencn

. Unidad de Orgenamiento Ecolégico con su

Unidad ~ de Ordenamiento 5 Le soficitz al Deparlamento de Supervision respectiva firma y safo.

Ecoidgico y Validacién ta mspeccién de campo
Unidad  de Ordenamiento 8 Se retne toda la informackn para la .
Ecokgico respuesta comespondiente ‘

Unidad de Ordenamiento Ecolégico: Le saca
{as copias que se indica en el oficic.

Unidad de  Ordenamiento 7 Se solicita numero de oficio a |l
Ecologico Subsecretaria a Secretaria Particular

Unidad de Ordenamiento 8 Se pasa -a revision y fima o rbrica del
Ecoldgico Subsecretario

B

Unidad de Ordenamiento Ecolégico: Se entrega | Copia de oficio de

Jefe de @ Unidad de 9 Se pasa a firmz de la Secretaria y cespussia para aTChive
O ferto Ecologico g;::ldhnte y a las dependencias que se js uma 3P P
ISecve(atia Particular 10 | La entrega a 'a Unidad de Ordenamientc

Ecowgico con su respectiva firma y seilo.

Jefe de la Unidad de 11 | Se le sacan las copias que se indica en el

Ocdenamierto Ecologico { oficio
H i
Jele de ia Unidad de 12 Se entrega al solicitante y a las ” .
Ordenamiento Ecolégico dependencias que se le turna copia. P'°_¢P"""'°“‘°~ o )
Opinidn de Compatibilidad de Ord o Ecolégico para Proyectos de PEMEX-PEP en
[ Termina el Procedimiento | Zonas de Conservecion. :
| _ | |
Objetivo:
Alender las solicitudes de compatibilided provenientes de PEMEX-PEPR, en materia de
ordenamiento ecolégico, que se pretenden reafizar en Zonas de Conservacion con base en el
Programa de Ordenamiento Ecolégico del Estado de Tabasco.
- Normas de Operacién:
Unided de Pofttica .
Unidad de Or L e
roced . Opinidn de Coimpatibilidad de O Ecologi "
© p - - cologico + La Subsecretaria de Politica Ambiental, a través de la Unidad de Ordenamisnto
- Ecolégico, se encargara de la atendén a la solicitud de compaﬂbmdad presentada por
escrito, emitiendo, su P [ a los li tecidos para su
atencion.
T
+ La Unidad de Ordenami Ecolbgi i izard los rocomdos de supe:v{s:én oon
los integrantes del grupo de uabajo del Comité de O 6 g
Deapacho del Subsenretaria: Rocie s socius | Oreoos o del Estado de Tabasco (COERET), dentro de los tiempos es(ablecxdos pam tal ﬁn
@ de opinion de Compatibidad de ordenamientc .
ecoldgico. acuse de recibido y folio _ - E! Departamento de Bitacora Ambiental, coordinara al grupo de trabajo, con el fin de
- " flevar a cabo los recorridos en los sitios donde se pretenden Hevar a cabo las obras de
] Pemex.
Despacho del Subsecretario: Se regisira y se le
@ pasa al subsecretorio para su conocimientc e « Dentro de los recomidos de campo, se anotaran en la minuta de campo, ks
instrucciones observaci pertinentes de los integrantes del grupo de trabajo, mismas que serédn
____.____Tq e integradas en 1a opinidn correspondienta. ) -
Despacho del Subsecretario: Se tuma a fa | Oficio de solicitua i * Lla respuesta de opini6n. de compatibilidad, serd emitida tomando en cuenta ta
@ Unidad de Ordenamienta Ecologico. aplicacién de fa normativi ambiental vigente, del analisis de los datos del proyecto,
L _ oo . de las observaciones de los Integrarites del grupo de trabajo y ko observado denlro de

1 : {a supervision de campo.
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Fecha de Flaboracion: |

01 [ o8 | 2008 | 7

Hoja:
T ee T 1

Unidad Administrativa:  Subsecretaria de Pom.vz Ambten 3!

Fodu deEhboraclbn
010&2012 K

Jefe de la Unidad de| 10
Ordenamiento Ecologico

Ambiental Coordina los recomridos, en el lugar de las
obras pretendidas. con grupo de trabajo y
Pemex

Jefe de la  Unidad de 9

Ordenamiento Ecoldgico Anexa en minutas de campo, las

observaciones realizadas por ln(egranies
del grupo, al desarioilo det proyecto

Integra la propuesta de opmitn de
compatibifidad cormespondiente

Subsecretaria de  Politica | 11
Ambiental Envia por medio electrénico, Ia propuesta
de opinion para viste bueno de inlegrantes
del grupo de trabajo
Titular de la Secretaria 12
. Etabora y envia oficio .de respuesla de
solicitud d,e compatibilidad af Gitular de la
Secretaria, junto  con  opinién  de
compalibilidad
Envia oficio de respuesta a PEMEX-PEP,
con copia de 18 Ovinién de Compatibilidad
Termina e! Procedimiento (|
Fecha de Elaborcion
. de Poftica 01.08-2012
Area Unidad de O
Procedimiento. Opinion de C M de O

para Proyectos de PEMEX-PEP en Zonas de Consenvacién

Despacho del Subsecretario’ Recibe la soliciiud | ©ficio de solicitud

por -escrto de opinicn de Compatibilidad de
ordenamiento ecalogico, de obras de PEMEX-PEP
en zonas de conservacidn atuse de recibido y fofio

1

Despacho dei Subsecretario: Se registra y se ie
pasa al subsecretaric para su conocmiento e

indicaciones.

Despacho del Subsecretario. Se tuina a la | Oficio de soficitud

Unidad de Ordenamiento Ecoidgico para su
atencion cofrespondiente

i

Unidad de Ordenamiento Ecologico: Se revisan
los datos con base en el Programa de
Ordenamiento Ecotégico del Estado de Tabascd

i

—

Unidad de Ordenamiento Ecoldgico: Soficita al | Copia de
Deparlamento  de  Bitacora  Ambiental B
supervision de campo con los integrantes del
grupo de trabajo det COERET

i

ONNORRONIONRONC

‘Departamento de Biticora Ambiental: Envia los
oficios de invitacion al grupo de trabajo para los
recormidos

)

.

(=]

solicitud

O de Area: ia de Poitica | Uniidad Unidad de O hrez A Uriidad de O 1o Ew,égm . <
Amblertal Ecologico e U
— - i Procedimiwnto’ Opirion ‘de; C i
Nombre det Procedimiento: Opinidn de C de O para Proyeclos de 3
D D e e s para Proyectos de PEVEX ‘PEPen, Zor! Vs o conwva/uon,
R b
esponsable et I Descripclén de Actividad Forma o
Q. D -
- [ At
Despacho de la Subsecretaria 1- § Recibe la solicitud por escrito de opinidn | Comespondencia > o
de Polltica Ambiental de C i de i — 1/
ecologico, de obras de PEMEX-PEP en (7 -
zonas de conservacion acuse de recibido y - Departamente de Bitdcora Ambiental: Coordina
folio los recorridos, en el lugar de f(as obras
Despacho de fa Subsecretaria 2 pretendidas, con gruro de trabajo y Femex
de Politica Ambienta! Se registrta y se le pasa al subsecretario
para su conocimiento e indicaciones - - ‘ T
Despacho de la Subsecretaria 3 - -
de Potitica Ambiental Se tuma al Jefe de la Unidad de ( D Departamento de Etacora Ambiental: Anexa en
Ordenam»efdo Ecologico para su atencion minutas de campo, \as observaciones reaiizadas
Unidad  de ] 4 pondiente. por integrantes d-' grupo, 2! desamolio del
Ecologico proyecto
Se revisan {os dalos con base en ef . - * "
Unicad de  Ordenamiento 5 Programa de Ordenamiento Ecolégico cet e ————
Ecolkbgico Estado de Tabasco Unidad de Ordenamiento Ecoldgico: Integra la | Opinicn de
) ropuesta  Ge  cpinion 02 compativiidad | Compatbildad
Solicta 8! Departamento de Bitdcora Tonespondiente P
Departamento  de  Bildcora -] Ambiental la supervisién de campo con los | Oficio de e
Ambientat integrantes del grupo de trabajo del | ivitacién a
) COERET. recoridos _—
Departamento  de  Bitacora | 7 . . Unidad de Ordenamiento Ecolégico: Envia por
Ambiental lEn;? tos oﬁlczos de lr:dmac»On 3l grupo de medio electrénico, la propuesta de opinn para
rabajo para los recoidos 10 by de integrante: 1 d 3
Departamento  de Bitacora s visto bueno de integrantes det grupo de tratajo

1 1 —
< ) ia de Politica A Elabora y
envia oficie de respuestz de sohiciiud  de
compaltibilidad al titutar de 13 Secretaria, junto con
opinion de compativilidad

() |
Titwlar de la Secrelaria Envia ofcio de | Copm de oficio de
respuesta a PEME X PEP, con copia de ta Opinien | respuesta pare archiva

de Compatibilidad de iz Subsecretaria
e - ——

Procedimiento:
Supervision y validacion de informacion en campe

Objetivo:

Validar con el recorrido de campa la informacion presentada en ia solicitud de opinion de
compatibilidad, asi como generar informacion adicional relevante de aspectos ambientales que
se articulan al proyecto o actividad s desarroliar.

Normas de Operacién:

“Direccicn de Area:
| Subsecretana de Politic s Ambients!
1

[Nombre det Procedimiento: Supwritn y yahde

La Unidad de Ordenamienio Ecoldgico, a través del Departamento de Supervision y
Validacion, se encargara de programar 10s recaorridos cerrespondientes de las obras ©
ptoyectos que lo ameriten

O 1 épaiteinehiu Go Lo ivebi y  vaida Go, Howad s cobu gy diligencias

correspondienies dentro da 1os tiempos establecidos

El Di:partamento de Supervesion y Validacion emitird el reposte de recorrido de campo
con las observaciones reaizadss durante la visita; dicho reporte fo_entregard a la
Unidad de Ordenamiento Ecologico para su integracion a la opinién técnica
correspondiente

Fecha de Elaboracion: Hoja:
] ovTTTes [ 2012 i T de | 1
Unidac Responsable: Unidad de Ordenamiento

Ecologico

b infrimason en camps

Descripcin de Actividad [~ Fomao

L Feseorsaie N

Despa:hc de la Subsecre
de Politce Amtiental

. de W Sutsecrotang
Ambiental

de  Crderame

Vatida.io:

_ 1 __Bocumento |

{ Feob Ta solictod de opinibn Técnica de
ordenamients ecoltgice. acuse de recibido

CI
3

A Doector de (rderamie

!
4

Rewsa los datos de ia solicitud

3 L& soncirs at Depetamento ¢ Supenvision ’
shoacen 8 mspecticr de  campo

|
Bastaz % sgensdn  en  cargo |
crespendiente |
|
!

ntrega el reporte de campo

m

I campo

Correspendencia

Reporte de
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Elaboracion de mapa cartografico temdtico -

Crear mapas carlograficos teméticos en base a 1a informacién recibida del solicitante.

« La Unidad de Ordenamiento Ecoldyico, a través del Depar

to de Inf

A

Cartografia, se encargara de realizar los mapas cartograficos tematicos con los datos

que proporcione el solicitante

Fecha de Etaboracidn: Hoja: Procedimiento:
9] o8 ]zmzthae]1 edim :
Gireccién de Area: Unidad  Responsable: Unidad de Ordenamuantc
de Politica o i E G0, X
Objetivo:
Nombrs del nto: Sup: én y de i 0 Campo
-Act Forma o
Responsable No.[ Descripcién de Actividad l 0
\Drecccn ge  Ordenamiento ! 7 1 Realiza 1a revision del informe de canpo : ion:
| € coidgico : Nonmas de Operacign:
Depatamento  de  Brécora & £ntrega 1z propuesta de respuesia de
| ambienzat opinion técnica -
‘Dne'zw de Ordenamiento 9 Revisa la propuesta y 1a entiegz a la
| Ecologico subsecretaria de Palitica Ambiental para su

. Sutsecietaria de
! Ambiental

|
|
L

respestiva fitma y selo.

Folitica Enviz la opinitn lécnca

Termina el Procedimiento

O s

®
O,

©
©

1}

Oficio

« -El Departamento de Informacion y Cartografia, elaberard los mapas comespondientes
dentro de los tiempos establecidos.

» El Departamento de Informacién y Carografla una vez creado el mapa lo entregara a fa
Unidad de Ordenamiento Ecolégico para el tramite correspondiente.

ubsecretaria de Politica Ambiental. Recibe la
snhca(ud de opinion Técnica de ordenamiento

T L

de Politica

@ { . Se tuma al
Jefe de ta Unidad de Ordenamiento Ecologico.

C) Unidad de Ordenamiento Ecolégico. Realiza
revision del informe de camprr

Unidad de Ordenamiento Ecoldgico. Revisa los
datos de la solicitud

Unigad de Ordenamiento Ecoldgico. Le solicita a!
Departamento de -Supenvisién y Validacién la
inspeccion de campo

Departamento de y Validacién
Realiza 1a sup: i

Depatamento  de Supervisién y Validacion
Entrega el reporte de campo
a }

Supervision
en campo

propuesta de respuesta de opnion técnica

—— T

Undad de Ordenamiento Ecol¢gicc. Revisa la
propuesia y la ertrega 3@ lz subsecretaria de
Politica Ambientsi para su respectiva firma y selio

— 1

Departamerto de Bitacora Amtrental. Entrega la i

1
[Direccién de Area: y
,Un‘ldad de O i
B “Wombre del Frocedimiento: Elaboracion de maj cartografico tematico
Act. i Forma o
IL Responsable ‘ N [ Descripcion de Actividad b pocumeata
Jefe de la Unidad daj 1 Recibe la sokcilud de impresidn de mapa | Memo
Ordenamiento Ecoidgico por parte del sofichante
Jefe de la Unidad de 2 Turna al Departamanto de informacién y | Memo
Ordenamiento Ecologico Cartografia.
Jefe de Departamento  de 3 Realiza la bdsqueda de las capas da | Programa
Informacién y Cartografia informacién soliciatadas en la base de
datos cartografica
,;Se encuentra la informacion? !
Si 'l informacion requerida - para la !
del mapa no se
Qficio de soficitud « ] encuentra en la base de datos cartogréfica, |
continisa con a actividad 4
_ - Si Ja informacién requerida para la
e¢laboracion del mapa solicitado se
encuentra en {a base de dalos cartografica,
contina con fa actividad 6
Jefe de Oepatamenio de; 4 |Cuando la informacion requerida para fa | Nota
informacidn y Cartografia elaboracién’ det mapa solictade no se
encuentra en la base de datos de
mformacién geografica, informa al jefe de la
Unidad de Ordanamiento Ecolégico que no
se liene la nformacion para la elaboracion
del mapa solicitado.
Jefe de 1a  Unidad de s Informa mediante Memo ai solicitante. Memo
Ordenamieno Ecoldgico
Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTQ
'
Jefe de Departamento de 8 ' Elabora et mapa requerido
Informacién y Carlografia . Mapa
Jefe de Departamento de 7 imprime o mapa solicitado y entrega al
Informacion y Cartografia : Jele de la Unidad de Ordenamiento | Mapa impreso
1 Ecologico
Jefe de la Unidad de| 8 | Entrega al plicianie el mapa en medio
’ Ordenamiento Ecolégice ' impreso con acuse de recibo Acuse de recibo
Jefe de 1o Unidad de; 9 |Archiva el acuse de racibo Oel mapa ; Expediente
Qrdenamiento Ecoldgico ‘ soficitado en el expedienie de mapas
| solicitados .
) I Termina of Procedimisnto
]
Feche de Eleboracion
01-08-2012
Unidad Aamlmu-tlwqu‘n’dad
Area Administratival OF]

Subsecretaria de Politica Ambiental. Envia la | Opinien tecaica

opinidn técnica l

Unidad de Ordenamiento Ecologico. Recibe a soticitud
de impresivn de mapa temético por parte del solicitante.

' . | Memo
1
v

Unidad de Ordenamiento Ecologice. Tums 8l
D de ia y G

H

4}

]

3

b

ONONO,

Unldad de Ordenamientc Ecolégico. Realiza la
Usqueda de las capas de informacidn solciiadas en e
base de dalos carogréfica.

Programa

(Existe la

|
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|

- Fecha de Etaboracion Fecha de Efaboracion: | Hoja:
Unidad Adem 01-08-2012 _ 61 [ 08 | 2012 [ 1 | de 5 ?
Aren Direccion de Area: Unldad Responsable: 1
: Subsecretaria de Politica Ambi Umidad de Cutiura Ambiental
: Kombre dei Procedimiento
Atencion de solicitudes de platicas - 25 _ -
Act . : Formao
i ~ Respofubla No { _ Descripcidn de Actividad Documento |
@ Jefe de to Unisad de Cifiora | 1 | Recbe de las Oependencias. organos y | Solicitud
Ambiental entdades federales, estataies 12
municipales, planteles educativos.,
. e by y
ciudadanos, ki solicitud por escriio de
imparticién de platicas y/o tafieres de temas
ambientales.
Jefo de Departamento de Informacién y Cartografia A tas d as, organos ¥
o partamento de Informaci - o sl
Cuando 12 mlormacion reauerkia 10 52 ercuenlia on 3 Domides. ecustnos, organizecones.
base de datos de info e oo ve tales y ciucadanos, en ko
Jefe de la Unidad de Ordsnamiento Ecologico de ta gubemamentales y ciu 05
situacién Nota suresivo se les flamard con el nombre
e neérico de instancia(s)
I I R H
P Jete de la Unidad de Ordenamiento Ecoldgico - Informa )
@ mediante Mema al Solicitante :
Memo - 5
Jefe de la Unidad de Cuftura| 2 { Araliza la solictud Soticitud
. Ambiental
. Jefe de la Undad de Cuttwra | 3 | Canaliza la soficitud al Jefe de Soficitud
- B Ambiental Departamento de Capacitacion y Didusion
Jefe de Oeparttamento  de [ 4 [ Recibe la soliciud Soficitud
“ Capacitacion y {ifusion
@ Jete de Depalamento de| § | Analizala solictud y determina ias Solicitud
Jefe de Departamento de Informacién y Carlografia.- Capacitacion y Difusidn caracteristicas del irabajo a desamoliar
Eiabora el mapa requerido Mapa Digital
Se: denominard trabajo a la planca ylo 1aller
@ ! sehicitada
i
Jefe de de in y Carlogeafia.- " . d
i of mape solicitade y entrega &l Jeto e 1 E:t: 1uaie'¢;,‘aer:denshcasamns‘ lerar estan
Urwdad de Ordenamiento Ecokbgico Moo ig
R -Tipo de platica o taller
-Nivel de platica o taker 1
-Duracién. i
-Material requerido :
v !
Jete  de Depatamento  de| 6 | Canafzala solertud a los Educadores | Sotcitud.
Jeta de 12 Unidad de Ordenamiento Ecoldgico - Entrega ‘ Capacitacion y Diusion | Ambreniates
at solwitante el mapa en medio impreso con acuse de | Acuse de Recibo
fecibo Educadores Ambientales 7 Feciben la solicitug Sobciud
i z
Jefe de 12 Unidad de O ento € - Aschiva | Educadores Ambientales ] { Fevisan la calendarzacion de actvidades | Calendario de
el acuse de recibo del mapa solictado en el expediente | Expediente ! 9! departamento de Capactacion y \wabsio det
correspondients i Drfusién departamento de
—— ! Capacitacion y
l ! | Dtfusion
I Educadores Ambientales 9 | Fsignan a la soltud fecha para la Sohetud
- o aizacion de 13 wisila
Educadores An nientates 10 | Uefinen de acuerdo 3 las caracteristcas det | Solicitud
i '3tajo a desarroliar y 3l perti de los i
I educadores ambientales el personal que
! stenderd 13 solcitud
E ducadores An bientales 11| S coordinan con los Auxifiares en
t e4ucacion ambienal para fa ejececion &l |
{ { tabajo !
| :
PL 2t 12 Uatoran prepaian o aohea s enonends L efaenanite y
12CesaMas a la mlormacin yio miatenal ‘ At ign
Procedimiento: ot e 2 sl e s s
8 o . . ! < Micita: > entregar < de
Atencién de solicitudes de platicas ambientales. | L’,;aflame:m « Cagacv!aclxon y Drtusior
. * | a3 su aprobacion |
Objetivo: . .
Atender en tiempo y forma las solicitudes de las dependencias, 6rganos y entidades federales, | @ informacion ¢ materia! puede se:
estatales y municipales, planteles educativos, organizaciones no gubernamentales y | Presentacion
caudz_adanos, sobre la imparticion de platicas y/o talleres de temas ambientales en sus Documento
domicilios. 1 " atenal de cetuso i
i 1
| : !
Normas de Operacion: Jefe O Depariamento e | 13 | Kévisa o contenido de i informa
Capagitacié y Difusion natenal para dar e visic bueno | Matadat .
* La Unidad de Cuttura Ambiental atender4 todas las soficitudes que reciba en tiempo y i existen anomatias, continua con ta ! :
forma, respondiendo en un témino no mayor a 10 dias habiles. actividad 14 :
- . . i no exislen anomaliaz. cortinua con lz '
¢ Hl Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental, se asegurara que Ios temas ambientales actividad 16 . |
sean impartidos por personal debidamente capacitado y certificado a nivel técnico y/o ' . !
rofesi 1 los t 4 Jefe  de lLiepattaments de f 14 | “uando existen anomalias, comenia las i
profesional en los temas a tratar. Capacitacicn y Difusion observaciones cofrespondientes a ks [
educadores ambientales def Departamenic ] i
¢ La persona o personas designadas para las platicas o talleres, debersn elaborar un J¢ Capacitacion y Difusitn I i
reporte estadistico de los asistentes a la platica o taller, asi como una relateria del Jefe  de2 Depatamentc  de ( 1Z ! Devuelve a los educadores ambientales la ! Infommasen i
evento. Capacitacio y Tifusion informacién ylo matedial paca apdicar las | |
Amiendas necssanas , Material ‘
" - . i |
 Los gastos generados en 1a atencion de soficitudes se realizaran en apego al Programa Kegresa a ls actividad 12 ; '
Operativo Anual del Programa de Cultura Ambiental y al Manual de Normas . g Copart de | 16 | Cuang . s l \ ” ¢
- . - L . Jiofe e ehanamertoe e 13ndz O existen anomalias, da ) vistd afumacion i
Pregupuestarias para la Administracién Publica del Gobiemno del Estado de Tabasco. Capaciacicn y Difusion vusna para et 10 picedante E 1
| tdatedal ‘
'
Jule  de  Uepanaments  de informa-al director de law, fechas l :
Capacitaci*n y Difusién | seleccionadas y el personal asignado pora
j tevar a cabo la actividad | |
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Fecha de Elaboracién: H

[i]] 08 W12 3 de 5
[Direccién de Area: Unidad Responsable:
Subsecretaria de Polftica Amblental Unidad de Cultura Amblental
Nombre del Procedimiento:
Atencitn de solicitudes de platicas
Act. Formao
L Responsable J No. l Descripcién de Actividad Bocumento
Jefe de la Unidad de Cuttura | 18 | indica a la secretaria que elabore el oficio
Ambiental de comision correspondiente a los
Secretaria del Jefe de la Unidad | 19 | Elabora el o los oficio de comision Oficia de
coirespondientes comisién
Secretaria del Jefe de la Unidad 20 | Entrega Jefe de la Unidad de Cutura ) Oficic de
Ambiental el oficio de comisidn para su | comision
frma
Jdefe de fa Unidad de Cuttura| 21 | Firma el o fos oficios de comisién Oficio de
Amblental comision
Secretana del Jefe de la Unidad 22 ) Recibe e 0 los oficio de comision firmado | Oficio de
(s). y oficios de soficitud de! trabajo para | comision fkmado
fotocopiar
Solicitud
' Folocopia de
1 oficio de
N comision y
. soficitud
' Secretaria del Jefe de fa Unxad | 23 ! Entrega a los educadores ambientates #f | Oficio de
onginal de oficio de comision y la fotocop@ | comision en
de ta solicitud, recabando frma de recibido | original y
en la fotocopia de! ofico y en et onginal de | fotocopia,
1a soficitud
Soticitud en
original y
fotocopia
Secretaria del Jefe de la Unidad 24 | Archiva la fotocopia del oficio de comisidn y | Fotocopia del
@ orginal de fa soficiud {acuses de | oficio de
recibido) en el expediente de solicitudes | comisién (acuse
atendida de recibido.}
Original de la
solicitud (acuse
de recibido).
Expediente de
solicitudes
R alendidas
Educadores Ambientales 25 | Solicita el equipo de apoyo {proyector
digtal. taplop, elc), asi como el medio de
) transporte y el combustible necesario.
Jefe de D ge| 26 | P h &l equipo de apoyo (proyecior
Capacilacion y Difusién digitat, laplop, elc), asl como el medio de
transporle y el combustible necesario.
Educadores Ambientales 27 | Acude presentando |8 solicitud al sitio | Slicitud
donde se solicita 1a platica y/o taller_
Educadores Ambientates 28 : Procede a dar 1a platica y/o taile Informacion.
Material
Educadores Ambientales 29 | Al conciuir e trabajd se regresa a la oficina
.
Educadores Amblentales 30 | Etabora la inf i pondi ala
pagina web
Pagna web
La pagina web debe contener los siguiente
puntos: .
1.- Centro donde se kevd a cabo el trabajo
2- Responsable del centro donde se
efectud el trabajo
3 - Temas tratados
4 - Nomero de participantes.
Educadores Ambientates 31 [ Entrega al jefe del departarmerto de ! tmpresin pagina
Capactacon y Difusion una mapresion en | web
original de ta pagina web
Jefe de Departamento de | 32 | Archiva la impresion de I3 pagina web en el | impresion de la
Capacitacion y Difusion expediente de solickudes atcndidas. pagna web
Termina ol P L 1

Fecha de Elatoracion

Unidad aaministrativa: Subsecretana de Politica Ambiental

Administrativa: Unidad de Cultura Ambientat
Atencitn de i

01072012
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_—
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—— v ot o
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peciva, conitendo que Gcha ectividad fomarnd
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de apoys

Sodctta (proyecior digha. Bolop.
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pecrsario

Fecha da

01-08-2012

Educacores Ambentaes

Acuge presentando ta sehdtud 5 B0 donde se K0bCTs @
Pionca yio tate

Soberua

© ascarores arietriaies !
[ ot  ropasa £ e |

romadn

nfcrmacion

[FRy—— !

Erwrega a jeie Cel Depaniaments de CaoacRason y
Druson una impevasn en onging: e (a pagina Vieb.

Pading Wes,

Jefe 3¢ Drdwcamerns de Cmpacanc e v Drhaion

Archtve 1a impreson. De 18 pagna Wab emel exreciente
e sofctuORS atenas

Imgrenon Pagina V-e0.

Bt 2 Y e

Reunion de Comité Interinstitucional de Cambio Climatico

Objetivy:

Impulsar, promover, planificar y evatuar politicas y acciones de prevencién, mitigacién y
adaptacion ante el Cambio Clim&:ico. Mismo que estd conformado por representantes de fos
sectores publico en sus tres 6rdenes, el académice y de investigacién, social, preductivo

empresarial, cuyas funciones sustantivas son:

Nomas de Qperacién:

«—Fi Comité interinstituciona’ es quien tiene La atribucion de evaluar y dar seguimiento al
Programa Estatal de Cambic Climatico y las politicas pablicas, programas y proyecies
refacionados con el cambio cfimético, difundir los avances del PECC y promover
acciones de sensibilizacién.

« La Subsecretaria de Politica ambiental, es guien conveca, a las reunicnes del comité
por medic de oficios, a sesiones ordinanas y extraordinarias. Quien da seguimiento 2
tes acciones del comité. .

» La Direccion de Fomento a la Politica Ambiental es quien funge como gestor en las
siguientes acciones:

= Preparar el proyecto del programa de actividades y el informe anual def Com

» Elaborar las actas de las sesiones del Comité, asi como vigilar el cumplimier
los acuerdos de las mismas.

= Elaborar las minutas y acuerdos de las reuniones ordinarias y extraordinari:
Comité.

s Establecer los mecanismos para lograr una eficiente comunicacién con tod¢
consejeros, a fin de enterarios oportunamente tanto de {a informacidn qu
genere en el Comité Interinstitucional de Cambio Climatico Estatal, como ¢
trabajos de las Comisiones Técnicas.

Fecha de Elaboracién; Hoja
_ [ 08 ] 2012 de
1 Direccian de Area: Dreccion de Fomento de | Unidad Responsable: Departamento de Proyeclos
|1a Politica Amblental Especiales '
Nombre del Procedimiento: Reunioa de Comité Interinstitucional de Cambio Climatico
- Act. N . Forma o
R bl
! _ esponsable FNO»J’ Descripcién de Actividad l umento
Depadamento de Proyectos | 1 Revisa la minuta de acuerdos para definic | Minuta ]
Especiales { fa préxima reunion I
( ;
Departammento  de  Proyectos 2 Pasa a Director de Fomento de ia Politica ¢ Invitacion
Especiaies machote de la invitacion a la reunén ’
I '
| Revisa la propuesta de invitacién y da su
Director de Fomento de la ‘ 3 visto bueno y 13 pasa al Subsecwretario de
Politica Ambiental Politica Ambiental
1 Oficia de
i i invitacion
Subsecretario de la  Politica 4 Envia I3 invitacion a los miembros del
Ambic.ntat Comité
Jefe departamento de proyectos ’ 5 Elaborg lista de asistencia para ka raunion
especiak s |
Subseetano de fe Polfvcs | € | Coordina la reunitn
Ambiertzi !
Jefe departamento de proyectos ' 7 Toman nota de fos acuerdos de la reunin }
especales  y  Director  de para elaborar [a minuta respectiza
Fomenws de I3 Pylitica + |
Ambier 2
Jele depariamento de proyectos ! € Elaboran la minutz de ia reunién y ia passn
especisies  y  Diector 3l subsecretaric.
Fomemo de la  Politica ! Minuta
Ambiental ’
Director d2 Fomento de I3 i ¢ | Envia la minuta a los miembros del comité
Poiftica Ambientat H para sy conocimiento  indicandoles se |
| firmara en la siguiente reunién |
| i Minuta
Jefe departamento de proyectos | -
especiates  y Director  de J 1C [ Dzn seguimientv @ los acuerdos de la J
Fomente ge fa Politica : reunion y preparan logistica para la
Ambiental " siguiente
i
| 1
!  Termina el Procedimiento 1
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* La Subsecretaria en coordinacién con la Direccion de Fomento a la Politica Ambiental

" Fecha de Elaboracién

o] de Proyectos E:
i
f @ Revisa la minuta de acuerdos para definir la Fecha de Elaborcibn: 4
o proxima reunidn — 01 08 2012
i I - Direccidn de Arew: Dweccion de Fomento de | Unidad R e: D de ion y
{2 Poittica Ambiental ~ Seguimienta
- e —— 3 ~
PR, Nombre del Procedimisnto: Realizacion de estudios sobre
Dy de Proyectos E: U vy ¥
: Rasponsable { Descripcién de Actividad oma o
@ Pasa a Diredlor de Fomemto de k Politica Yo, Documento
3 machote de 13 invitacion a fa reunién. 5 i
- Directora de Fomento a lo 1 Detoccion de 0 de b g D&
I Politica Amblental . por tema y region
Director de fomento de la Politica Ambientat <
@ Revisa la propuesta de invilacion y da su visto o et D“Sg: rlamento de| 2 | Eiaboracién de anteproyectos Antoproyecto
bueno y 1a  pasa a Subsecietaric de Politica Y
Ambiental. _
! . _ [omeima _ e de de
o o de Politcs y Subsecretario de  Politca| 3 [ anteproyecios al Consejo Directive de Anteproyecto
Ambiemal SERNAPAM para su validacién {écnica
Envia ta invitacién a tos miembros del Comite. T
T - . Gestion de recursos ante diversas fuentes N/A
- Secretada de la SERNAPAM 4 para el financiamiento de los estudios
Departamento de Proyectos Especiales : validados
@ Elabora lista de asistencia para la reunion. i
! Elaboracién de cédulas Wonicas para la | Cédula Técica
R T _ Jofe del Deparamerto de 5 programacion ¥ Presupuestacion de fos
o, o de Pokllica s | Evaluacién y Seguimiento estudios autorizados con  suficiencia
presupvestal .
Coordina la reunién 4
N l Diwectora de Fomento a la \En\do de cédutas técnicas pars su captura Memordndum
- Politica Ambiental & a la Direccién de Planeacién estratégica e
| R : . | Informatica
Términos de
o Jefe del Departamento de| 7 | Etaboracion de términos de referencia de referencia
Evaluacion y Seguimiento fos estudios autorizados
Director de Fomento de la Politica Ambiental y : Subsecretario de Politica Términos de
Dep de Proy [ —— Ambiental y Directora de| 8 | Revisan y en su caso términos .
i Fomento & {a Politica Ambiental da referencia
Toman nola de los acuerdos de la reunion pars |
elaborar la minula respectiva |
- Protocolos de
T Subsecretario de  Polica| 9 R ion de de investigack investigaci
v M N - ml Ambiental parte de Instiluciones académicas
gwectof de Fomeg!o de la ‘f’om-rz Ambiental y i superiores y de investigacion.
. P de Proyectos Minuta
il;bst;rca’::mmmuu de la reunion y ja pasan al Sele de institucion académic fioc
- Subsecretario de Politica | 10 | o de lnvestigacién que reslizard el estudio N/A
Ambiental
[’. " N Solicita 2 fa Direccion de Normatividad y
| Directar de Fomento de ia Pofitica Ambientat Diectora de Fomento a la| 11 |Asumos Juridicos la i6n de
Envia _la minula a los miembros det comité para su Minuta Pofifica Ambiental acuerdo yo contrato.
?m’:‘:er:lt&l)nbl:dundo!es se fumaa en la Firma del convenio ¢ comtrato con la
9 Subsecretario  de  Politica institucién académica superior o de | Convenio/Contrato
T Ambiental y Directora de 12 1 investigacién
e R l“ . . Fomento a Ia Politica Ambiental
. Director de Fomento de s Politica Ambiental y o y _ A
" Dy de Proyectos Especial Liberacién de anticipo a la institucién
i epartamento de Proyectos Especiales e dele it Coordinacién  Generai  de | 13 ica superior o de investigac Péliza de cheque
Dan seguimiento a los acuerdos de ta reunion y Administracion
reparan logistica para la siguiente
£ prep °9 s 9 Seguimiento a la realizacién del estudio
Jefe del Departamento de conforme a 'os calendarios ¥ términos de
Evaluacion y Seguimiento 14 | referencia Reporte
-
-
Presentacién de informe final
Institucion Académica Superior 15 informe final
o de {nvestigacion
Recibe y evalua informe final Reporte
P R Dweccion de Fomento 2 la| 16
Procedimiento: Politica Ambiental
. Da el visto buenc al mforme final y notifica
Realizacion de estudics sobre instrumentos econémicos ambientales Subsecretaria  de  Politica { 17 | als Direccion General de i z
Ambiental
Objetivo: Liquidacién del convenio o contrato  fa
. i . Direccion - General de | 18 |institucion académica superior o de | Poliza de cheque
infegrar, dar seguimiento e identificar los instrumentos ecunomicos adecuados a los Administracién investigacién
ecosistemas dél estado y a los servicios ambientales que estos pioveen. Promover politicas
publicas acordes a la realidad de nuestros ecosistemas, que permitan su conservacion y Termina ef Procedimiento
restauracion, as! como el aprovechamiento sustentable de sus elermentos. [

Unidad Admicistrativa: Direcciéa de Fomento de ta Politica - con el apoyo def D de dmicos tiene la funcién de
Ambiental : : " L :
Y vy Dopert de Pray 01-08-2012 proponer politicas publicas enfocadas a fa valoracién econtmica de los recursos
Procedimiento: Reunién de Comiss Interinstitucional de Cambio naturates
Chmitco :

* El Depar de inst dmicos tiene funciones dé buscar, identificar y

< NiCio ~.

Normas de Operacion:

» La Direccion de Fomento a la Pofitica Ambiental se encargara de promover, gestionar y
dar seguimiento, estudios y proyectos enfocados a la generacion de instrumentos
econdmicos que permitan proponer acciones para la conservacién y restauracion de
nuestros ecosistemas naturales.

gestionar recursos econdmicos con organismos nacionales e Intemacionales para
proyectos y actividades para la conservacién y aprovechamiento sustentable de los

recursos naturales.
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Fecha de Elaboracién
 g1-08-2012

umammum::wmu;muhm; o
Ambiental :

Area D de £ ion y imibe
Procedimiento: Realizacion de estudios sobre instrumentos * |

Jeiz el Departamento de Evaluacion vy
Seguimiento

@ Seguimiento a la reaiizacién del estudio conforme
a los catendarios y términos de referenca

Directora de Fomento a la Politica

o i6n de . de igacisn por
tema y regitn

L__//_]
Jefe del D de £ y
Seguwniento Ameproree
Elaboracion de anteproyeclos

1

de Politica

at

©
®
©) | Conselty Drocivn " se - SLRNAER pors” 20
®
®
®

Secretaria de la SERNAPAM Oficion

Gestion de recursos ante diversas fuerntes para el
{Dlredu\'a de Fomento a {3 Politica

financlamiento de los estudios validados

! ©
=

Jefe del Departamento de Evaluacion
Seguimianto

Elsboracién de cédulas técnicas pam s
programacion y presupuestacion de fos estudios

i
Directora de Fomento 2 la Politica Ambiental
Envio de cédulas lecnicas para su caplura 2 ia
Direccidn de P ' ica e inf i

ica Superior o de | igaci
vahidacion técnica B :
T Presentacion de informe finat e fo! :

Recibe y evalia miorme final

S io de Politica

Da el visto buenc al informe final y notifica a 1a
Direccitn General de Administracion

¥

—J

y _ :

{Dm cion General de Adminisiracién

Uquidacion del io 0 contraio a la i
superior o de i '

Jefe de! Depadtamento de Eveluacien  y FiN >

@ Seguimiento [re—p—— -
Elaboracién de términos de referencia de los

estudios autorizadas

de Polltica Ambi | y Directora de
@ Fomento & la Politica Ambientai Téeminos de referencs

Revizsan y en su caso autordzan érminos de

referencla
!
- o de Potitica Procedimiento:
Atencion a soficitudes {urnadas .y dirigidas al Titular de la Subsectetaria de Desarollo
de do son por |TTeole demvesigacitn } - Sustentable,
parte de insti i y de
investioacion. Oljetivo:
l Atencion y resolucion a peticiones sobre apoyos productivos a los sectores social y privado, de
de Politica acuerdo 3l reglamento y a las reglas de operacién de los programas establecidos por esta
) dependencia, ¥
leccion de instiuci ica superior o de
investigacién que realizar ef estudio Normas de Operacidn:
“ * Reglamento Interior de la Secretarla de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental del
. Estado de Tzabasco, Publicado en ef Pedodico Oficial de Fecha 03 de Septiembre de
. 2008.
) “ ¢« Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento
. “b" al peri6dico oficial 6534 de fecha 20 de Abril de 2005 E
Directora de Fomento a ta Politics Ambiental e Atticulos 51, 52, 53, 54, 65, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 67, 69, 70, 71, 72,73,
' 74,75,76,77, 79 y 80.

Soficta 3 la Direccion de Nomatividad  y
:;’“’:: Juridicos la elaboracion de acverdo yio Acuerdo marco de colaboracién para una relacion institucional y productiva tabasco-
) Pernex 2007-2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,

Linea de Accién 3 letras A, By Linea de accién 5 B.

G
i

Formorto a ta Pdo’"&':‘ﬁbm| ¥ Directora de _— « Ley general de vida sitvestre y su reglamento publicada ef 27 de Abrii de!t 2000.
C Fims del convenio 6 contrato con fa institucion « Ley generat del equilibric ecoldgico y la proteccion al ambiente, publicada en e! Diario
suverior o de Oficial de Ia Federacién el 28 de Encro de 1988

Direccion General de Administracion

4
4

. . . [ ;
Liberacion de snticipo a fa institucion académica e s
superior a de investigacion

i
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Fecha de Elaboracién: | Haja:
01| 08 2012 ] 1 ] ¢e | 2
Direccién de Area: Unidad Responsable:
retaria de Desarmotio 3 Despacho del Subsecretario
Nombre del Procedi HAencion a umadas y dirigidas ai Tiular de ta Subsecretaria de
Desarrolic Susientable o
X . Responsabie "‘f;‘[ Descripcién de Actividad ] Sromao :
i
i i : . . ; "
‘ rSeo'e'ana de la Subsecretaria de 1 Recibe Original de la Comespondencia | Solicitud. .
Desarroto Sustentable del  Depatamento  de  Atencidn j
Ciugacana / Secretaria Particular para su Seocerm de s Subsecears 08 Desavolo
§ - Susentadée,
tramite y sdgumiento, y selfa de recibido.
: Regrsva en un D de contol de y
H 2 |Regista en un kbro de control de | Libro de control ms-rw"'s‘w‘w jpotossdo
conespondendcia y entrega al Tiudar de Ia | de
Subtsecretaria de Desarolic Sustentable | comespondencia J
2 Entrega Solicitud en ongmal al Titular de . Secremars de M Subsecwaris de  Desamolo
L3 Subsecretaria de Desarotio Sustertadie.
Sustentable . Ertrega Soictd en orignal 8 Thdw de W
Subtmecretaria de Oesarroio Suswentable
Trulas  de B Subsecretaria  de 4 Recbe, revisz, anaiize y tuma de
Oesarrolio Sustentable acuerdo al tipo de soliciud y 1a regresa a N r
Ia Secretaria para tramite
|3 Secretaria de la Subsecretaria de| S | Recibe comespondencia y evalia de Tuusar o ta Subsecretads de Desamom Sustentatia.
% Desarroko Sustentable acuerdo 2l tipo de comespondencia: . revisg, ansizs y tma Je m o de
4 o ¥ 12 rogress # la Secretacs pers
# Si la comespondencia es sblo de X
1 conogimiento, continda con '3 actividad 6. } s
: B ~
H Si es de oto lipo, continda con k&
% actividad 7 Secwais de la Subsecreuria gr  Desaroo
§ Susientatie
E 6 Atdwa orginal de la correspondencia | Soficitud Redide y i» de w0 de
£ cibida en el expediente | g0 oo Comespondenca: T ~
1 erspond»eme, continéa con TERMINA | (oo diente
3 Il
% PROCEDIMIENTO P o
1 7 | Verifica el tipo de Solicitud, obliene copa (s 30k de Suacarszble. .
H para € aichivo en el expedients conocimientc? Archive orgnal Ol comessondencs
£ comespondieme y entrega originat para * comnds > con TERMIRA PROCEDBRENTO
B quien turne el Tutar de la Subsecretaria . e
de Desanoiio Sustentable 1
8 | Entrega original de la Solicitud @ la
tana def area corresoondiente a s.u-hm O la Subsecretsris de Desaros:
A quieh tuine el Trular de la Subsecretaria -
H de Desariolio Susteniable V-ﬂhumaw obtene copis para 4
L o1 8rChivo en @l expediente cOmeRpONGente ¥
% del drea 2 9 | Reabe original de la Solcitud, firma de ortrega Originel pars quien lume of Tiuad o
{ recibido y entrega copia de la Solicitud 1a Submeretaria de Desarelo Sustentatie
para el expediente a la Secretaria de la 4 B
% Subsecretaria de Desanotio Sustentable /
i 10 | Obtiene copia de la Soficitud, archiva y - M
entrega original de Ja solicitud al Director
del #res correspondiente para  su i
Respuesta
Uiceclor del area correspondiente 11 Recibe, analiza y tuma de acuerdo al tipo
de solicitud y la entrega al Jefe de
Departamenta correspondiente para su
respuesta hY
Jete de Departamenio correspondiente 12 Recibe y emite a 12 Solictud anexando | Oficio de
copia de k2 misma. respuesia s i de w S ‘o . -1
13 | Entrega Oficic de respuesia a la Solicitud @ L .
af Director correspondiente para su firma Entrega originat ":" Sokciud 3 ta m ‘:_“:
. N Subwecretaria de Desarrolic Suztertatie
del drea L 15 | Recibe Oficio de respuesta de Ja Sof
y obtiene copia del mismo en 3 tahtos. I
. 3 distribuidas de (2 siguiente manera:
- Orginal y copia para Ja R
. Subsecretaria de Desarmolio Secretaris del drea comeapordents
E Sustentable Racibe originel de ks Sofictisd, frma. de reciido y
< . Segunda copia  para el entregn copia e e Solckud pars ol expedenss 8 ia
Expediente de Iz Direccidn Sustentable.
correspondiente
] + Ukma copa para f Expediente 1
i Departamenio
! CDﬂEspondler\!e Secretaria del drsa comespandients -
16 - FReliene  copias del drea Obtiene copia de ia Solcitud, Wrchive ¥ entrege orpinal
N 2 cotrespondiente para dar a:uamm-m“hw Originat do s .
P seguimiento y entiega Original y Soliclad
. 1 copia del Oficio de respuesia de
3 la Soficitud a la Secrelaria de la l
Subsecretaria  de  Desarrolio
: Suslen'ab'lev ) . ] o drwe
X Secrewarts de ki Subsecrelarla de Desaroto [ 17 - Recibe ofiginal y copia de oficio | Oficic de ¥ trne de = 590 de sofckud y
Susternaie de tespuesta, retiene el onginal | respuesta -m-muwm
o / para su entrega y archiva copia Arch W rspuesta
: 1 en el expediente corespondiente | “'Zme ‘
¥ v e v
3 ¢ . Recibe y eroe & te Schciud anaxanda copa do la Ofo e repeam
Termina el Procedimiento it l
—_— R - | Jefa de Departemento corresponderte
E Ertrega Oficko Ow respussia a i Solichud of Director
E CoTumponciente pars su e, R
k Fecha de Elsboracion <
| Uniged 6 Degarroko : H Jute de Departamento comasgondents
Arsa Oen ut ‘ 0108-2012 - . Recibe, frrma Ofclo de respunsta a s Solud y
3 entroge ¢ s Secrwiade e
4 Procedimiento: Atsncdn 8 sokctuder LiITedes ¥ rigas o Tiuta de & hid Linshdd
de Desarmofio Suertatie

L

. NCIO )

Secearia o @ Sutmcelria g Desardic N

Sustertasie ) .
| Recds Crgnat J¢ 4 Coressondenca ot W Un deg oS¢ - )
\ #ereon Codscana / Secreurds Poicva pbaa sy Sog W e n j
ThOTE y SEpeTiRTS, y 3063 o RCOTS L ETwemaTey T .
j | :

l " .

EY

L TR A AN T AR AR S S BT -
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“Unikdad Administrativa; Subs ia de Desarrofio-S
Asea’ L

:mawmdasyd%’;l
daD .

« Secrewns dei dea comesoondiene
Resbe Ofcy ge espuesia O 8 Soliotud y Obnene [~ ——————————~—
cora del misme en 3 tanics. dstxacas de ke siguerie Comaas ORoa da respumes
maner

- Ofignal y copa pera la i de
Deszrolo Susteniable fEeppas—

- Segunca copa pera & Expedieiic se @

- Uuma copa paa o Expedente ool

Devaramens conespondente
Coonas Oniio de ragueaie
Secretaris cet drea comespondiente
Retena copias del &ea Comespondente para dar I
seguimients y ertiega Ongingl y copa-del Oficc de
rospuesta de @ Sokcud a ta Secetaria de
Sutsacretaria de Desamciio Sustentable.

]

Copa Ctao o rowpusta
Secretarie  Oe 12 Subsecrelaria  de  Desamoilo

Sustentable

ORI0 O s s1s
Recibe Original y copia del Oficio de respuesta, retiene:
Original para su entrega at sohcitanie y Srchive copa e

o expedients comespondierite.

Procedimiento: Atencion a la demanda y distribucion de la corespondencia dirigida al C.

Subsecretario de Desamollo Sustentable.

Objetivo:

Darle seguimiento y acompahamiento de la demanda del C. Subsecretario de Desartrolio

Sustentable, para su programacion, planeacion, de manera- oportuna para la atencion a la

demanda de los ciudadanos con proyectos bajo el esquema de desarrolio sustentable para el

cuidado y proteccion de! medio ambiente.

Normas de Operacion:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion
Ambiental, Publicado en el Periodico oficial, bajo la Direccion de la Secretaria de
Gobiemno el 3 de Septiembre de 2008. En el Titulo Quinto, De ias Atribuciones
especificas de las Subsecretarias y direcciones, en el Capitulo fll De la
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable, Seccion primera de la Direccion de
Participacion Socfal, Articulo 32, escritas e desemped
« Ei horario de atencion es de lunes a viemes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m.
!
Z Fecha de Elaboracién: Hoja: 1 de 1
. 01 08 2012
Direccién de Area: Tunidad Resp,
Subsecretaria de Desanolio Sustentabie Direccion de Pacticipacion Social
Nombre del Procedimiento: Atencion a ia y distribucion de ia dinigida 2! C
Subsegretario de Desarrollo Sustentable.
Responsable :S“ Descripcién de Actividad T Forma o Documento
[ Despacho Subsecretada [ 1 Recibe la demanda de ios habitantes Oficio E
[ de Desanofio Sustentable dirigido 2 Subsecretaric de Desarrciio
Sustentatie :
[ Despacho Subsecretarfa | 2 . Oficio
de Desarmoilo Susteniable Guarda ks acuses de recibo en una
. carpeta y lo enviz a;
Dirsccion de Partidpacion | 3 Memorandum
Social
4 £nvia por oficio y lo conducenie y ko envia | Memorandum
Direccién de Planeacion a
Estatégica e Informatica
Clasifica la demands asignandole el
5 numero de proyecto, clave, para su Memorandum
3 36n al sector que yho
Social emiaa:
L Memorancum
. Recibe 1a £laboracén, programando su
Agministacién de la inversitn para fa atencién 3 1a demanda y
Subsecretaria ge I ervia:
Desarmotic Soamntatie 7 Memodndum
Realiza ka programacién priorizado pof el
Subsecretario, mediants 12 cedula técnica
Dirsccién General de 72 Ia stencion a la demanda y to envia 2
Administracidn 8 Memordndum

Dirvcclén da Area: Tunidad Respon sabie:
Subsecretaria de Detarmolio Sustentabis’ {Direccitn de Fotich
Hombre del P Atencion a f2 y distribucion de P ia dingida al C

Subsecretario de Desarroflo Sustentable

Responsable l:‘?_I Descripcidn de Actividad Forma o Documento

Revisa, anakza, para su aprobacidn por la
Secretaria, el dictamen final para el

© financiamiento gel proyecto, ylo envia 2 | Memcrandum
S #secretario de
Desarrolie Sustentabie | Recibe y concentra kos proyectos

10 | af robadss pa-a sufinansiamients y 1o
Diresion de particpackn el siae

it ] Contacto directe con benefiianos parala | temsrandum

| pues2 en marcha proyectos en

Asministracien de la campe y o envia a
Subsacretaria de |
Desarrofic Susteniatie Concentra Jos anexos tecnicos para <! i

trémite administrativo y k edvia o
Dreccitn de Planeacion
E-rategica e Informavca | Recite para su seguimw nto ssico-

| financiern y iberacion de los recursos
;

‘ Termine ef Pracedimiento.

UGG W P

Fecha de Etaboracién

01082012

Reabe ta demanda priorizada por ei
Subsecetario ge Desamolio

Seaetana Guards los
los Acuses de recibo

social, recibe

Director de pan
documento y ko envia a

Orrecxitn de Planeecion Estrategica
tnformatica, clasitica ia demanda
asigndngote ¢l numero ge proyecia.

Diraccion de Partapacitn Socia
— recibe ta Eiaboracion, programando s -
Memormncum inversidn para 13 atencin 8 te. mwn‘]

Administiacion de 1z Subsecretaria,
realizs la programaciér, Mediante 13
Gedula tcnica £ara 2 atencidn a fa

Administracin Geners w153, anskza, para
- £ #grobecion por ia Secwlana, pura of
nanclamimlo del proywcto, ¥ ko eevia 2
‘l——— Menaranden
N

;
Subsecretavte by ¥ conceotra o
i : royecios aprobedos para su ancammenta
Vi mria o
Memorandun

Dwecestn de Particihecon Soda, contacio
Grecto con banefianos paa i pussta en
marcha o lox Peoyectos en campo y lo envia

Adetinistiarion de ta Sunsecrciad
LR s B oS PR B ST o
B3mmistzasivo ¥ 10 vl

Unidae do Presipaesto pre au segmens
ftkn frareer pars . Loerackn ae ox e
iy at;s«r/.j

Procedimiento: Enlace y vinculacion con las Dependencias de Gobierno Federa!, Estatal y
Municipal
Objetivo:
Darle seguiriiento y acompafiamicrto de la demanda del C. Subsecretario de Desarrolio
Sustentabie. para su programacion, planeacién, de manera oportuna para Iz atencién a la
demanda de los ciudadanos con proyectos bajo el esquema de desamollo sustentable para el

cuidado y proteccion del medio ambiente.

Normas de Operacian:
« Reglamento Intenor de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccidn
Ambiental, Publicada en el Periodico oficial, bajo la Direccion de la Secretaila
de Gobierno el 3 de Sepliembre de 2008. En el Titulo Quinto, De las
Atribuciones especificas de las Subsecretarias y direcciones, en el Capitulo M
De la Subsecretaria de Desarrolio Susien(ab{e, Seccidn primera de la Direccién
de Participacién Social, Articulo 32, escritas el desempefio de sus atribuciones.

« Elhoratio de atencion es de funes a viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m.
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Fecha de Elaboracién: . Hoja: 1 de 1 Procedimiento: Disefiar los prog de Capacitacion para la fo de R . wenel
o1 ﬂ 2012 manejo de R v . o
D P sable . . .
Direccion de Participacion Social v -
y vinculacion oot 1as Cependencias de Gobiemo, Federal, Estatal y .
Muricipel. S
RESPONSABLE - DE SCRIPCION DE LA ACTIVIDALY | FORMA O DOCUMENTO
| TESTONSARE  am e
[ Objetivo: - .
7T nves sg2 007 K's £1OGraMas ¥ proyecios Reglas de operacida L. . .
Drecior ae parscpacen |1 para s conservecion. y proieccion oel Darle seg » y acompar de la d da del C. Sub fo de D "
medw: amuiente, para ef foraleckmierio - ) v
cns. mesate B mezds de Sustentable, para su programacién, planeacién, de para ta 60 a la-
paa & fwanczmientc  cel ) ) v
. 2 Di de proyecto demanda de los ciudadanos con proyectos bajo el esquema de desarmolic sustentable para el
Depende wae - . " .
e Feoseel Doefa  poyectos  productves  paa cuidado y proteccion det medio ambiente. .
propone: anie la mstancia  para  su
financiarente €1 cosidinazion con . - .
3 Semapam para l8 aencon a la demanda .
Instanciss de Gobwemo e los hauita~tes en las zonas petiokeras | Agenda de trabajo
Coordinarse permanenlemente con  ies 1
Depende-icias de 105 tres niveles oe !
R R 4 Gobierno y COR fos sectores prvado y
Rets . - sociel 2 fin de integrar las crecwentes P - ,
Somoron Sotiema S0 sasen de 1 pabacion an sus Pancs | Plan de Desarrolo Estatad 7
y Programas 0¢ 2bajo Nonmas de Operacién:
Elaborar, con I participacion Oe las )
Dependencias y Entidaces de 1 « Reglamento Interior de la Secretarfa de Recursos Naturales y Proteccién
Adminstacién Pubfica Federat. Estatal y . . , . )
s Muniopal fomando en consideracion las Ambiental, Publicado en el Peri6dico oficial, bajo la Direccion de ta Secretaria
propuestes  de gnupos  socisles  que . . .
§ ontprecinvienic integren la comumidad, et Plan Muhipal \ . de Gobiemo el 3 de Septiembre de 2008. En ef Tido Quinto, De las
insttucional 6 de Desarrolio. los Planes Regionales y | Re/@ciones humanas o - o
Sectonales y squeilos de cardcter especial Atribuciones especificas de las fas y dir en el Capitulo 1!
que fij: 1 Semapam ’ - L i
Prorizacion de la stencién Relaciones humanas De la Subsecretaria de D i 3 36N pri de la Direccion
£ ta demanaa Pramove« t2 participacion de jos Sectotes . i ,
7 Social y privade en la fomuacion de fos de Participacién Social, Articulo 32, escritas ef de sus atribuck 3
Pianes de Desanotio seaial . R
« Elhorario de atencion es de lunes a viemes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m.
Direccion de Planeacion Brinda e espaco  de  OWIogy ¥ ) perocandum i
£ stratégica e Informétca 8 concertacion institucional para canalizac la
propuesta viapie socialmente,
iécnicamente, econdmicamente para su
Drrecidn de Particlpacion finenciamienta en el se<lor productivo
Social Memorandum
Canaliza la propuesta pnonzado para su
programaciin en fe Dreccion de
planeaicn
Calendariza las reuniones de trabajc con
o8 grupos en las comunidades para su
acompehamiento con los promotores. asi - .
como #f seguiriento fisico-inanciero pari: Fachy de Etaboracidn: : 1 de 1 .
la puesta en marcha de los proyectos en 08 2012
campo " Dirwccidn de Arsa:
ecm | Procedt it
e e meento Subsecretaria de Desarrolio Sustentable
— s - Nombre del Disefiac ios T
manejo da Recursos Naturaies ¥ Proteccidn Ambients). ‘
RESPONSABLE 2T ] DESCRIPCION DE LAACTMDAD } FORMA O DOCUMENTO
Darecior o de Participacion 1 Disefiar Planes sstrawdgicos con propuesiss | Disefio de lu plsneacion
Sociat de proyectos de capackacitn, organizac
vinculacién y diusion para la promocion det .
. desorolo bumsno y difusién del capil
social. .
2
Unicad de D Planeacion estratégica Promover |8 participecidn de los actores Disefic det Programa
Ares : Direccion de : Socal intemos y exdemos pera el Duwenc del
; y conlas 0 de Gob proteccion  del m:;v -nb-: I:: -
Federal, Estatal y Municipat. ' " o
Y ' 3 eaguema de desamolio sustentable
- Formacién de capital Relaciones humanas
tumsno Enipoe y con lms inetancies
scadémicas, centros de Investigacion para
fomentas
4 {mesante proyectos procudivos bajo el . i
esquema de desamolio Sustentatie. Propuestas escritas

Atencitn a ta demanda

Dot ge las regias de cormunidedes con infuendia petrolers. | Reglas ce operacion
operscién :

Proyectos con resultados
wrxdssr proyectos pilotos.

Ielacionedos con el manejo y Conservacion | Grupos de trabzjo
Equidad de genero de recurtos nanwales.

guaidad

Al - equidad en los procesos de organizecidn | Grupos de trabajo
Fortalacimieria e ia para o mamejo de recursos natursles y

identidad de fos pueblos proteccion ambiental

Caadyuvar con (3 recaupenacion. adaptacion e

L de congaimientos y préclicas rodh

. O organizacion de los pueblos indigenas en Prayectos productvos
Otfsidn y Sndgacion de tos 10 | e manmjo y comervacitn de recrsos
experiencias noturales.

) o Irtegrar propuestas pers la promocdn def | EGUPOS de rabajo
Ejercer (s pofitics inchuyente desarofo  sustentable 2 partic de s

social,

Termina of ]
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Procedimiento:
Apoyo a product parata én y conservacién de areas arboladas.
Objeﬁvo' .

160 de ali

la
salud de lag farmuas def medio rural.

libres de agroquimicos que coadyuven a la nutricién y

Normas de Operacién:
¢ Através del Dep to de Pr i6n y D lio S table se ina los
apoyos para la produccién, de acuerdo a las Reglas de Operacitn del Desarroflo Local
En Zonas Petroleras.
« Se gestiona ante el drea de Adquisiciones y Suministro, la compra de los bienes que se
otorgan como apoyos.
e Se entregan los apoyos a los beneficiarios y se documenta el ejercicio y se remite al
drea de evaluacion y seguimiento.
Fecha de Elzboracion: Hoja: 1
01 08 2012 1 de 1
Direccién de Area: Unidad Responsable:
Direccion de D C D+ de Uso y Manejo de los Recursos Locales
Sustentable
Nombre del Procedimiento:
a ara la reforestacidn y conservacidn de dreas arboladas.
Responsatie :‘: Descripeion de Actividad Foqma o
Direccitn de Desarrollo 1 Recibira ias soficitudes Solicitud unica
Comunitario Sustertable
Acta de stio
Departamento de Uso y Manejo 2 Vahdard en campo la sobicitud
de fos Recursos Locales Determinars si procede o no olorgar ef
2apoyo. . Oficio
3
Departamento de Uso y Manejo No.- Comunicara al solicitante
de los Recursos Locales D os
Usay M 4 requeridos en las
Oepartamento de Uso y Manejo + Integraré el expediert reglas de
de los Recursos Locales s Sk egrar ele © operacidn
Brindard capacitacion = cién del
Departamento de Uso y Manejo anore para ks opera
de los Recursos Locales P
© | Gonecars cbauia tésnica y ta gestion de los _m{dey
Departamento de Uso y Manejo recursos iay fa gest evaiuacion de los
de los Recursos Locales asistentes
7
ar# ef apoyo
i Depsrtamento de Uso y Manejo Entregert ¢ Ceduta n
I de los Recursos Locales Planeaciony
Memordndum 2
Comprobard {2 entrega de! apoyo Administracidn

Direccion de Area: Unidad Responsable:
Direccién de D o C O de Uso y Manejo de los Recursos Locaies
Nombre del Procedimiento:
| Apoys & productores para fa Momshdén ¥ conservacién de dreas aboladas
Forma ©
Responsable Ne. Descripcién da Actividad l Documento
| Daré seguimierto al apoyo | Atz de entrega
] recepcion
i
Remite el actz de
entrega a
Seguimiente
i Adta de sitic
Termina el Procedimieato A
Fecha E
0108—2012
Unidad Diceccién de D C
Area Administrativa: Departamento de UsuyMam)odebaRmsosLuzles
Diveccitn 'de Participacitn Social
Apoyo 2 p perafa de
#reas arbotadas B

Departamento de Uso y Manejo de los Recursos
Locales

Validara en campo ta soficitud

Direccion de Desarroilo Comunitaric Sustentable

Determinara si procede o no otorgar el
apoyo.
Organizard a los oruoos eleaibles vor el

Comunicard
solicitante
lmegr:ri e
xpedsente

Brindara capaciarxon para a
‘operacson del abovo

Generard cédula tecnicay
oestidn de los recursos

Entregard e oy y
Comprovars la entrega
el apoye

*

Dard seguimwento al Fin
apnyo

Procedimiento:
Capacitacion para la proguccion sustentable

Objetivo:

Lj?eciblré tas

Promover la adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes para incorporar nuevas

tecnologias en la produccion sustemable.

Normas de Operacién

. * Atavés del Departamento de Economia Local y Desarrolio Sustentable se determina
tos apoyos para capacitacién de acuerdo a las Reglas de Operacién del Desarrolio

Local En Zonas Petroleras.

+ Se gestiona ante el drea Recursos Financiercs, el otorgamiento de los apoycs sociaies

para las capacitaciones.

+ Se entregan los apoyos a los beneficiarios y se documenta el ejercicio y se remite al

drea de evaluacién y seguimiento.
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F«)la de Elaboracibn .
[0e [ 2012 de Procedimieato:
Direccion de Area: Unldad Responsable: Reforestacién en dreas naturales protegidas impactadas por incendios y/o tala.
Direccion de Desarrolo C # de Economia y Desamolio Sustentable . )
Sustentable . [e] vo:
FHombre del Procedimienta: bjetivo: . . . i . )
Capacitacion para ta producrion smembh Reforestar 4reas y zonas taladas e impactadas por incendios para su proteccion y evitar la
] TA | peseriocion de Activi Forma o erosion y desertificacion de los suelos en Tabasco.
Rezponsable i No. Descripcidn de Activi Documento
{ B Normas de Operacidn:
i
¢ Departamento de Economia y l Organiza 8 los grupos e&egv( A{Adadela
Gesarolio Sustentable Depto. de Produccion y 1o | constitucion del
Sustentable grupo + Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos N f i6n Ambi ! del
) Estado de Tabasco, Publicado en el Periddico Oficial - de Fecha 03 de Septiembre de
Departamento de Economia y | 2 Brindard capactacon acorde . apoyo Programa de 2008.
Desamoiio Sustentable soficitado por ef grupo capacitacion.
. Lista de
asistencia y * Ley de Proteccion Ambienta! del Estado de Tabasca. Ley publ«zda en el supiemenlo
Oveccsn  de  Desartoto | , | Supervisard a incarporacion de tecnologias rep7ﬂe de b" al periédico oficial 6534 de fecha 20 de Abril de 2005.
Comunitario Sustentable ! timpias en los Procesos Productivos. evaluacin de los
E asistenies = Articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, §9, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 67,69,70,71,72,73,
? Departamento de Economia y Generara propuestas para el ordenamiento Reporte de 74,75,76,77, 79 y 80.
; Desanolio Sustentable 4 | de taspatios I e P
; « Acuerdo marco de colaboracion para una relacion institucional y productiva tabasco-
: ) Pemex 2007-2012 firmado el 03 de Septi de 2007 Cl. las Segunda y Tercera,
H Direccién  de Desarrollo Asesorard para fa infegracion de fas redes | (o Linea de Accién 3 fetras A, B y Linea de accion 5 B, :
4 Comunitario Sustentatle 5 | de comercio local aeortvg
¥ . N . ) .
ral a G il A
i i o e Desarcio Programa de « Ley general de vida silvestre y su reglamento publicada et 27 de Abril del 2000.
i Comunitario Sustentable 6 | Supenvisara la operacion de las redes de | 09" o i . . . .
i comercio focal g .+ Ley general def equilibrio ecolégico y la proteccién al ambients, publicada en ei Diario
' Oficial de la Federacion el 28 de Enero de 1988.
4 Reportes de . \ .
i campo
i L Termina el Procedimiento
; S, L .
H
i
{
H
| -
4 —
[ Focha de Elaboracién: Hoja:
i 08 2012 { 1 de []
i Fecha de Elsboracién Direccion de Area: . Uv\khd Responsable:
01-05-2012 Unidad de Uso y Manejo de de Areas
I Naturales
! ! Nombre del Procedimiento:
Reforestacion en 4reas naturales protegidas im as por incendios ylo tafa.
Act Na. " Forma o
Responsable Descripcién de Actividad Documento
- < o o Encargado de! -programa contra 1 Monitorea tos ejidos que forman parte de |
Dep de Economia y D Direccion de Desarrofio Comunitario Sustentable incendios en Areas Naturales kas 4reas naturales protegidas. |
H Protegidas. i
t . . Encargado det rama contra 2 Detecta ias 20nas de las dreas naturales !
Incendios en reas Naturales protegidas que han sido laladas © que han i
W B Protegidas. sufride incendios para su reforestacién. :
' |
g !
* Encargado del programa contra | 3 | informa  verbaimente al  Jefe del | ’
- Incendios en Areas Naturales Departamento  de  Areas  Naturales
Organizaré a los grupos elegibles ] ' Prategidas. los del
por el Depto. de Proguccion y elmuado.
Desarrollo Sustentable
Jefe del Departamento de Areas 4 Verifica con &l Jefe del Departamento y
y este con el Jefe de Area de Vivero
Naturales Protegidas/ Encargado disponibilidad de fos plantas
—_ _ _ del programa contra (ncendios i
Brindara capaciiacion  acorde @l Supervisara fa incorporacion de en Areas Naturales Protegidas. ] )
apoyo solicitado por ef grupo tecnologlas  kmpias  en  tos Si no se lienen las plantas requeridas en
procesos productivos ei vivero, continba con la actividad 5.
L Si se tienen las plantas en el vivero.
continiia con la actividad 6.
Generard propuestas para el S Encargado def programa contra ; S | Anola o datos de los sjidos afectados por | Lista
ondenamiertto de traspatios incendios en Areas Naturales tata 0 incendio en una lista de pendientes | pendientes.
Protegidas. de zonas impaciadas por tala o incendio
por reforestar, quédando en lista de ‘
espera, regresa a la actividad 4. i
J Asesorara para o’ m(earacn:n de '
l tas redes de comercio ocal. Para reforestacidn se da prioridad 8 las |
. sohcitudes de plantas que directamente |
‘ hacen los ejidatanos © productores al ’
Departamento  de  Aseas  Naturales |
- Protegidas, enles que 3 las de i
Supervisara la operacion de tas reforestacion por tala o incendio i
H fedes de comercio tocal |
I
: ! !
)
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Fecha de Elaboracion: |

o1 }j o8 | 2012 | 2

Hoja: .
15?1 ]

Direccion de Area: Unidad Responsaabie:

Unidad de Uso y Manejo de Recursos Natursies | Departamento de Areas Natursies Protegidas
Nombre det Procedimiento:

Reforeslacion en dreas naturales protegcas knpactadas per incendios ylo tafa

Act. N . Formao
Responsable Yo | Descripcion de Actividad
l Encargado de! programa conkra 6 Visia fa zona afectada por tats o inocendio

Incendios en s Naturales para deleclar la superiicie a reforestar y

Prolegidas. -ast conccer 1a cantidad de planias que se
| 1equieren
'

H Encargado det programa condra 7 Ancta en el ‘ormato del Programa de | Fomato det

L Incendios en Areas Naturales | - Reforestacidn en ANP's ef nombre de lus | Programa
| protegidas. efidatatios y 13 cantidad de plantas | Reforestacion en
i requeridas, solicitdndoles su fima en | ANP's.

dicho formato de solicitud.
| Ejcatados o Proguciores. 8 |Finman el formalo de! Programa de | Formato del
Reforestacion en ANP's. Programa
Reforestacion en
ANP's.
Comisarado Cjidal. k) Selia el formato del Programa de | Formato de!
. Raforestacion en ANP's. Programa
Reforestacion en
ANP'S.

Ewdcmm:un:ma 10 { Babora e oficic de solicitud de plantas | Oficio de sokcitud

incendios Nsturales dirigido al Jefe del Area de Vivero. de planias.

Protegidas.

Encasgado det mvama conra { 11 [ Enlrega et oficio de solicitud de plantas 2 | Oficio de soficitud

incendios  en s Naluraies Jefe del Deparlamentc de Araas Naturales | de plantas

Protegidas. Protegidas para su fuma.

'

i

{ sefe det Departamento de Areas | 12 | Firma el oficio de soficitud de plantas. Oficio de solicitud
1 Naturntes Protegidas. de plantas.

i

' Encargado del rama corra | 13 | Fotocopia & oficio de solicitud de plantas | Oficio de soficitud

Incendics en Aseas Naturales como acuse de reciba. de plantas.

Protegidas.

Encargado def x’roqramn contra | 14 | Entrega et 'oficio de soficitud de plantas i | Oficio de solicitud
| incendios reas Naturales Jefe del Area e Vivero, solictdndole su | de plantas.
| P'oleqidas | firma en {a copia como acuse de recibo.

Jefe def Area de Vivero. 15 | Entega un vate de sahda de plantas al | Vaie de 0002 de |

¢ Jefe dei Depatamento de Aress Naturales | plantas
Protegidas.
Jeta del Departamento de Areas | 16 | Entrega el vale de salida de plantas al | Vale de salida de
Naturales Protegidas. contra os | plantas
en Areas Nalurales Protegidas. :
!
1
Jele del Departamerto de Areas 17 { Programa la fecha de entrega de plantas |
Naturales Protegidas. en los ejidos que comespondan. 1
! ;
Jefe dei Departamento de Areas 18 ! Solicha a 2 persona iesponsable de k !
Naturates Protegidas. soficitud de piantas para ol trastado de las
msmas.
Persona rasponsable del 19 | Si no ftiene el medio para poderias
trasiudo de plardas trastadar  mformard  al  Jefe  del
Departamento de  Areas  Naturales
Protegidas_

Persona  responsable  cel | 20 | informa al Jefe de de drea del Vivers que

! wasiado e plantas el Irensporte no  estd dispoaible,

! reprogramando  fa fecha de entrega,

. regresa a la actividad 17,

i

I 2% Elabora el ofico de comisidn para el ) Oficio de

Jefe del Departamento de Areas g g contra comisitn.
| Naturales Protegidas. en Arcas Naturates Protegidas, dando su
{ - visto bueno.

Jete del Dopoariamento de Aseas | 23 | Envia @ oficic de comisidn al Jefe de fa | Oficio de

Natureies Protegidas. Unidad de Uso y Manejo de Recursos | comision.

Naturales para su fionma.

Jefe de im Unidad de Uso y| 24 ; Fima el oficio de comision. Oficic de
| Manejo de Recursos Naturaies. f comision. |
'.»eladelaumdadchsoy 25 IEmeﬂoﬁdodemmnalJeiedel Oficio de comisién

Manejo de Recursos Dep: . de Arsas  Natuales | frmado.

Prolsgndax firmade.

Jeto G0l O - do Areas 28 Enueg.a al Enczgado det programa conira Oﬁd'oién de

Naturales Protegidas. chas en Areas Froley coms|
. el oficio de comision.

i

i Encargedo det x:qwm 27 | Fotocopla el oficio de comision en cuatro | Oficio de
fncendios en Naturaiss tantos, para distribuirse de la siguierte | comisidn

{ Frotegudas. manera.

- Subsecretaria de  Desarolio
Sustentable (SDS).

- Unidad de Recursos Humanos.

- Unicad de Uso y Manejc de fos
Recursos Naturales.
Depariamento de Areas Naturales
Prolegidas.

Direccion de Aree: Unidad Fezponaabie:
Unidad de Uso de Fecursos Naturaies da Areas Natursles idas
Nombre del Procedimiento:
Reforestacién en éreas netursles s as incendios ylo tata.
Res: B Act o 50 de Actividad l Forma o
No, Decumento
Encampado del contra | 28 | Recoge el cheque de vidticos para levar 8
incendios en Naturales abohmmkbnnﬂdheadecqadela
Protegidas. Unidad de Recursos F-nandems
Jefo dot Departamento de Areas 29 EmregaalE:mgadodelpvvqrmawrm
Neturales Protegidas. en Are:
Tramita el eombustibh (gzsoﬁna) para su
trasiado u 0% 8j}doe.
Encargado del contra | 30 | Acude af viverc pam verlficar el cargado
ncendios  en Naturaies de ias plantas en el camion.
Protegidas.
Eneuwdodolmmm:ma 31 | Entrega o vale de salida de las plartas al | Vale de salida de
-n Natursies Jafe del Areg de Vivero plantas
!
Jete del Area de Vivero. . 32 |{Entega las plamas al Encargado del
I programa conta Incendios - en  Areas
' H Naturales Protegidas.
. Encargado del a contra} 33 | Entega las plartas a -los Epdatarios o
{ Incendios  en Naturstes | ! Productores. .
| I
'
Encargsdo del programa contra l Uena fa carta compromiso de plantas a | Carta
{ en Aseas £j ° compromiso.
Pmbgms
l £n este formaio se anota I siguisnte:
- E1 drea natural protegida a reforestar,
- La catidad y la(s) especie(s) de
planta(s) entregada(s).
1 - & municipio.
- Nombre del Comisariade Ejidal, que
tfunge como testigo.
! Nombre del Ejdataio o Producior
benefliciado.
Nombre dei Encargado del programa
comira kwendios en Areas Naturales
| Protegidas.
Encargsdo det contra | 35 | Fiman la carta compromiso Carta
incendios en s Naturales . COMPOMISO.
Protegidas/ Ejicatario o
| Productor/ Comisarado Efida! El Comisariado Ejidal frma como tastigo
Encavm dul rama cordra | 38 | Informa  verbskmente al Ejidstare o
lncandlm en sas  Naturales Productor beneficiado que se reakzard una
supervision con ta finalidad de detectar si
sa levo 2 cabo la reforestacion ylo si las
plantas sobrevivieron.
Enmmado del a conlrs k)4 Fi X @ carta compromiso para | Carta
‘ incendios en Naturales entregara sl Jete det Aree de Vivero y esle | compromiso.
Protegidas. pueda realizar Ly supenvision respectiva,
‘E«wumwzwmm 38 | Entrega 8l Jefa del Area de Vivero la copia | Copia de la carta
incendios en Areas Naturals de ia carta compromigo. Ccompromiso.
Protegidas.
Encargado del contra | 39 | Elsbora un informe de las actividades de | informe de
en Aress i & aclividsdes de
Protegidas. reforesiacidn.
Encargado del xr::r 40 }Entrega al Jefe del Departamento de | Inforine de
ncendios en Nﬂul’*l Aress Nsturales Protegidas el informe de | actividades de
Protegidas. les actividades de ref
para su conocimiento.
Este  informe  de  aclividades
w‘omﬂadoﬂnleenviaalhfedola
Unidad de Uso y Manejo de Recursos
pwra su
Encargado del zoguma cora | 41 | Archiva la carla compromiso y el informe | Carla compromiso.
incendios en Aceas Naturales de las aclividades de reforestacion
Piotwgidas. lizadas en e i
en Areas Naturates Protegidas. Inforne de
actvidedes de
reforesiacion.
Expediente

Termina o! Procedimiento

Reforestacion  en
Areas  Naturales
Protegidas
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Wmmawxmuumm

- Ares Administrstiva: Departamento de

i L Procedimiento: Reforestacion en Prowgidas knpactadas por
incendios yfo tre.

Encargado del programa Jefe del de
uxNv;a"I‘n::im en Areas Areas Na P2 SiPMCWJS:'i

prmapp—
E_ Pty

L j
. Facha de Elaboracitn
Unidad Administrativa: Unidad de Uso y Manejo dé Recursos Natwales 01-08-2012
Area Dep de x:as N L
en‘Areas idas im
por incendios ylo tata. N
Encargado de! programa
contra incendios en Areas
Naturales Protegidas.
H .
.
Encargado del programa -
contra Incendios en Areas Jefe det Area de Vivero Comisariado Ejidal
Naturales Protegidas.
A
x
. = F A
[AsreaiuhgfiePoshiati P e e |
b shoudady ooty .
e < - e R ; .
i - B R . -
L ecemney i e ».,(..J | . Procec_ilmlen!o: . »
e Recorridos de Inspeccion y Vigilancia en los cuerpos lagunares,
Racoge & Cwnue O Wcow WS Prear 4 30z W v
prosigagingel - L
o et Objetivo: . ) ) ) . )
Atender y dar seguimiento a las diferentes inconformidades de la ciudadania por reafizar

construcciones o rellencs dentro de la zona federal en los distintos cuerpos lagunares
urbanos, y de esta forma conservar la biodiversidad en estos.

Normas de Operacién:

H

Fy&imun-”xku:a—a‘ .

&'v- e 0x 2 % 0 e drias e 20 | )

Ereacn s piavwe s kn Epcea e 2 Mot |

+ Reglamento interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental def
Estado de Tabasco, Publicado en el Periddico Oficial de Fecha 03 de Septiembre de
2008.

+ Ley de Proteccidn Ambiental de! Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento
“b" al periddico oficial 6534 de fecha 20 de Abril de 2005.

* Aniculos 51,52, 53. 54, 85, 56, 57. 58, §9, 60, €1, 62 63,64.65,67,69,70, 71, 72,73,
74,75, 76, 77 79y 80.

f + Acuerdo marco de colaboracién para una refacién instituciona! y productiva tabasco-
i Pemex 2007-2012 firmado e! 03 de Septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
‘ Linea de Accitn 3 letras A, By Linea de accion 5 B.

wonecar:
oy 4 P S

» Ley general de vida silvestre y su reglamento publicada el 27 de Abril def 2060.
L R RETASATSN L

kmdshadsdbbvivid ‘_h « Ley general del equilibrio ecolégico y la pro(ecdén al ambionte, publicada en e} Diaiiv
[ - Oficial de iz Federacion el 28 de Enero de 1988

!
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Fecha de Elsboracion: Woja: — -

01 08 2012 1 de 2 xMaﬂek}dﬂ_Rean'soeNamles Fecha de Elaboracién
Direccion de Acsa: Unidad Responsabie: Are 01082012
'W*UMIM*RWNatm  Departamento de Lagunas Urbanas | o Vig en ks Cuerpos

Hombre dei Procedimiento:
wmm6m% -

Formao
i Responzsable J Descripcion de Actividad l Documento
Téericos de Campo
- (e
Jefe del D 1 | & inacion con 10 técnicos de campo amematas? Cuando no emsten anomalias,
ERMINA
de Lagunas Urbanas los dias y cuerpos tagunares para ios recorrides de "o CONECTA e
inspeccion y vigdancia. T !
!TémbbsdsCampo. 2 |} Realizz el reconido en tancha en todc el cuempo ¢
t fagunar para detectac las posibles imegutaridades que
puedan presentarse. -~ Jete del Departaments ge Lagunas Urbanas
(i) Elbore ua nota intormativa Bl Director de Uso ¥
Mansjo de 165 Reowsos Naurales, o 13 informacion
At detectar alguna anomafla (descarga de aguas obtenda en ef recomido
negras, obras que afecten cuerpo lagunar yfo rona l
federal, etc.) se tama los siguientes datos: ;
- . Tipo de anomalla : Técnicos de Campo
- Ubicacion S & Ao comsenced
- i i Eumamaeunaauwmmmm Teo oa srome
Dg ser posibie, p!o?t?laﬂv del predio. ot [T :ﬂ_
- Si es viable, Revisibn de documentos que ® . Oe s posiie, provieiadc &
ampacen I actividad realizada. I L patng
- Teécrwoos ge Campo - -
. .
Técnicos de Campo 3 | Al terminac el recorido de inspeccidn, da parte al Jofe | Parte () Entrega o ohcio al Jefe del Duosrtamento
del Departamento de Lagunas Urbanas. iformativo -
De existic anomalias, pase a la Actividad No. 4 o
V - De No existir anomalias, pase a la Actividad No. 6 [ ]
! —
Jete det Departamento | 4 | Efabora una nota-informativa al Jefe de ia Unidad de | Nota . o
Ga Lagunas Urbanas Uso y Manejo de ks con la iva -
info i6n obtenida en al rrido. ]
L3 nota informativa contendra .
"Nombre de! (los) técnico (s) encargado (s) del (j Técrwcos oe Campo
recortido . ( Ctao senrsa
Entregs o oAcio af Jefe del Crpartamento
- Lugar y nombre del cuerpo de agua evaluado.
- Delalle de las irregularidades detectadas, si
las hay. .
- De ser posble. se. anexan imdgenes () ot o Oeprrtert 0 Lagunm Umaras
fotogréficas * vmddocnmo(nu-o.dﬂ.mnyw—pabl
Naturaias paca ln Arma COMBGOnRents
Yécnicos de Campo 6 |Eiabora e oficio denuncia a la  auloridad | Oficio de 1
correspondiente (municipal, estatat, federal). denuncia.
E1 oficio contendra: I @ ma-uu-wu.w,wa.uuw«am
- Tipo de anomalia X El'"ida&x:yllm-myhlldnlhnmneh
- Ubicacién exacta 1 ikt s 1 frers
- De ser posible. propietario del predio 1
Técnicos de Campo 7 | Entrega el oficio ai Jefe del Departamento Oficio de 0 Secratacia del Jefe de i Undaad de Uso y Manejo de o8
denuncia Recursos Nawraies
Jefe del Departamento ! 8 1 Tuma el cficio at Jefe de la Unidad de Uso y Manejo | Oficio de Ertioga 8l Jefe del Depanamento de Lagunas Urbenas
de Lagunas Urbanas de tos Recursos Naturales para la  firma | denuncia i Original y fas copias respectvas
correspondiente.
Jefe de la Unidad de Uso | @ | Entrega el oficio ya firmado y sellado a 1z secretaria de | Oficio de
y Maodo de los fa Unidad para su fotacopia. denuncia CD Jele del Degartaneto de Lagunes Urhanas Coras Ofoe Ge~rca
Recursos Naturalos Ermrega sl técruco, ef obcio ongnal y $us 110C0pias Ohcic Swmncia
Secrataria def Jefe de (a | 10 | Entrega al Jefe del Departamento de Lagunas | Oficio de paa wu entrega
Uridad de Uso y Manejo Urbanas el Oniginal y tas copias respectivas. denuncia, I
de fos Recursos
Naturaiet @ Técnicos de Campa
Jete del Departamento | 11 | Entrega al técnico, e oficio original y sus fotocopias | Oficio de Emm--ummwmp«mawﬁaew
de Lagunas Urbanas para su envega. denuncia. ‘demanca, solcitandole su s © 8l en s fotocopia
5 " 5 . el oicio como scuse de oo Moo crroe
Técricos de Campo 12 | Entrega & 13 autoridad comespondiente el oficio de | Oficio de 4 1
demanda. solicti2ndole su fima 0 sello en la fotocopia | denuncia - .l
de! oficio como acuse de recibo. I
Técnicos de Carmpo 13 | Entregs a 1a secretaria del Departamento de Lagunas | Oficio de ™, A ce Campo
Urbanas copia del oficio maicado para ese | denuncia C‘) als
y B y secretaria det Depstamento de
- B Fima en ta del oficio come m cova et ot mamead, pare” ea
acusa de recibo. N Oegartaments. Firma en In folocopia del oficio comp | CO% 040 Gennda
Téenicos de Campo 14 | Entrega a ia secretaria de la Unidad de Uso y Manejo | Oficio  de Zouse de reobe
de tos Recursos Naturates ta fotocopia del oficio como | deauncia L
acuse de recibo . con las fimas o sellos
comespondientes. P ]
Secretaria del | 15 | Archiva en el expediente de Oficios recibidas, la copia | Oficio de
Departamentc de del oficn de respuesta marcado para ese | denuncia
tLagunas Urbsnas Departamento

Termina ! Procedimiento

fuvvldnd M'nlnhmﬁvt Unidad de Uso y Manejo de Recusos Naturales Facha de Elaboracion
Aroa lnu Protegi
I de y Vg en los Cuerpos 01-05-2012
Lagunares . ) Técricos ge L. ampo
C) Eriresa 3 la secrmuana ou a Lnicad de Uso ¥ Maneio
Je io3 Recursos Newraies L hiocopa de! ohoo como

hmas o sedos

acuse e recto con ks
corrasponderies
- -

._~1,_ I
Secretans dei Depariaments Je Lagunas Urpanas
Oepartamens de Lagnes Utanes. e
doin dui de % ] Arctvva en el expeaiente ce Oficon reGbrdos, (e copa
E5abiecs o COOMNICON CON 108 1ETwcos de CaTDG tos l det Ofcio da respuesia marca Xk oard ese . .

Gias  y cuemas lagunerss pacs K08 feCOMidos g
irarifn v wndencin .
l [C\
umrmmum:- A Degram. e v ’
Técnicos s Campo Qe Sacien Cpo lesxner 1 2w Tedertl, whe b o tome 8 |
equrartas detca - NIV
Reatiza el recomido on Linche en 1000 & Guerpo agunar .

pers getactsr BT pOstes Wreguisiaces Gue puedan
prowerzacse.

Tecricos $2 Camnpo

©

©,

A terminas of recoido de weneccidn, da pae o Jate
06! Depanamons de Lagunss Urbaras .
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PERIODICO OFICIAL

Procedimiento:

Atencion a solicitudes para el uso de la estacion central “Tres Brazos” de la Reserva de fa

Biosfera Pantanos de Centla.

Objetivo:

su ia para que p

Normas de Operacién:

2008.

74,75, 76, 77 79y 80

Propovuonar a los soficitantes de la Estacion Central “Tres Brazos™ los elementos necesarios
Hlevar a cabo los estudios de investigacion que pretendan
en la Reserva de la Biosfera Pantanos de Centla; y asi contribuir a la conservacién de los
recursos naturales, enriqueciendo ef conacimiento sobre sus valores bioldgicos y el estilo de
vida de ios habitantes de las comunidades inmersas en a reserva.

= Reglamento interior de la Secretarfa de Recursos Naturales y Proteccion Ambientat det
Estado de Tabasco, publicado en el periddico oficial de fecha 03 de Septiembre de

« Ley de proteccién ambiental del Estado de tabasco. Ley publicada en €} suplemento *b”
al periodico oficiat 6534 de fecha 20 de Abril de 2005.

= Articulos 51, 52, 563, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61 62, 63, 64,65,67,69,70,71,72,73,

« Acuerdo marco de colaboracion para una relacion institucional y productiva Tabasco-

PEMEX 2007-2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 clausulas segunda y tercera,
{inea de accion J letras A, B y linea de accion 58,

» Ley General de vida sitvestre y su reglamento publicada el 27 de Abril de 2000

« Ley General det equilibrio Ecolégico y la Proteccion Ambiental, publicada en el diario
oficial de la federacion e! 28 de Enero de 1988.

« “Impulsar el desarrolio de investigacion cientifica y tecnoldgica, para el conocimiento y
uso de la diversidad biolégica®,

+ Reglamento interno de fa Estacion Central “Tres Brazos” de la Reserva de la Biosfera
Pantanos de Centla (publicado por la Direccibn de Ecologia de la Secretaria de
Desarrollo Social y Proteccion Ambiental, en el mes de junio de 1999). :

« Titulo primero, capitulo uno, articulos 1y 2. que a la letra dicen:

“El presente ordenamiento tiene como objetivo reglamentar la operacién y actividades en la
Estacion Central “Tres Brazos™ de la Reserva de la Biosfera Pantanos de Centla™.

“Cuando en el presente documento se mencione a fa Estacion se refi iere a ia Estaaén Central
“Tres Brazos”, Secretaria a la Seaexaria de D A

Social y Pr , Direccitn

Arming

a ta Direccion de Ecologia, A

de la estacion, y usuano a toda

al
persona que haga uso autorizado de la infraestruciura o servicios que brinda la Estacién.

Fecha de Elsboracién Hoja
o1 08 [ do ]

Oe Los Recursos Naturales

Direccién de Area: Unidad de Uso y Manejo

[ 2012 [ 1]
Unidad Responsable: Departamento de Areas
Naturales Protegidas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alencion a sokiciiudes para ol uso de I3 estacidn central “Tres Brazos™
de la Reserva de Ia Biosfera Pantanos de Centla.

RESPONSABLE ACT.

NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

‘

FORMA O
DOCUMENTO

INICIO

Jele del Departamento de 1
Areas Naturales Protegidas.

Recibe det Jefe de la Unidad de Uso y! Cficro  de  solicitud
Manejo de los Recursos Naturales ef(para el uso de las
oficio de solictud para ei uso de las instalaciones de la
instalaciones de la ssiacion central “Tres | Estacién Central
Brazos” (estacion) “Tres Brazos”.

Jete del Departamento de
|Aceas Naturates Protegidas.

Evalva la disponibilidad de espacios
para el uso de Ias instalaciones de ki
estacion

{St no hay drsponibiidad en las
instalaciones de la estacién. continda
con 1a activdad 3

Si hay disponibriidad en las inslalaciones
de [a estacién, cortinia con la actividad
4

Je'e del Departamento de
Aseas Naturales Protegidas

Recalendariza |8 visita para otra fecha.
informéndole esto 3l solicitante via
telelOnica 0 comeo etectronico, regresa a
‘a actividad 2.

Jefe del Departamento de
Areas Naturates Protegidas.

informa 2 ios wisflantes Que existe
disponibiidad para el uso de las
Instalaciores y los senviclos con que
cuenta la estacion preguntandole la
hora de liegada y demas requerimientos.

Los requerimienios que podrian solicitar
son el uso de ia cocina, recormido en
fancha y apoyos de wehiculo para
taslado. En caso del uso de la cocina el
vishante tendrd gque proporcionar el gas
para el uso de ia estufa, y en caso de
solicitar ef recomdo en lancha y traslado
en vehiclo deberd proporcionar la
Gasoling a consumir.

Jefe del Departamento de
' Areas Naturales Protegidas

L

informa via telefonica al Responsable de
3 eslacién ceniral “Tres Brazos” la
fecha y fa hora de legada de los
vistantes, asl como ks demsds
requerimientos soficitades (en su casod

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES K
. DOCUMENTO
Jefe del Deparamento de " |Elbora of ohcio dé comision para ei [Oficio de comision.
Areas Protegh ble de la estacidn central
“Tres Brazos®, dando su visto bueno.
Jele del Depatamento de 7 Envia el ohico de comisién al Diector de [ Oficic de comisicn.
Areas Naturales Protegidas, Uso y Manejo de fos Recursos
. Naturales para su firma.
Unidad de Uso y Manejo de & Fima el oficio de comision. (Ofcio de conisdn,
fos Recursos Naturales.
Jefe de (2 Unidad de Uso y ] Envia el oficio de comision frmado al]Oficic de combidn
Manejo de fos Recursos Jefe dal Deparamento de Areas)firmado,
Naturaies. Naturales Protegidas.
Jefe del Departamento de 10 Entrega al Responsable de la estacion | Oficio de comision,
Areas Naturales Protegidas. central “Tres Brazos™ e ofice de
comisitn.
Responsable de la estacion 11 Fotocopia el oficia de comisidn en tres | Ofickc de comision.
central "Tres Brazos”. tantos, para distribuirse de {a sigulente
manera: e
Epcargado dei reloj checador -
i Depto. de Recurses
Humanos.
- Unidad de Uso y Manejo de los
Recursos Naturales.
- Archiva.
Responsable de la estacién 12 Reafiza la entrega del oficio de | Oficio de comision.
central “Tres Brazos™, comisién. .
Responsable de la estacién 13 Recoge ef cheque ds vidlicos en ol Area
central “Tres Brazos®, de Caja de la Direccién General do
B Administracién pars Hevar a cabo la
comisién
14 Enlrega at Responsable de la esiacion
f’e dNea!' D:pagfn;en:: de central  “Tres Brazos™ vales de
reas Naturakds Protegidas. combustible (gasoting) para su traslada
a fa estacion.
Responsable de la estacién 15 Recibe a ips visitanies en la estacion,
central “Tres Brazos™. -
Responsable de la estacion 16 Sollcjta a los vistantes que se registren | Bitdcors de control de
central *Tres Brazos”™. en la bitacora de control de viskantes de } visilantes do I
1a estacion. estacior
Visitantes . 17 Registrtan en la bitdoora sus daios | Eftscora da control de
personales, fechas de entrada y salida {vistantes de . Lo
objetivo de |a visita y procedendia. estacion.
Responsable de la estacion 18 Sokicita 8 log viskanies 3@ designe a un
centrai “Tres Brazos™. responsable- del grupo, ya que en o
sucesivo se entendera con éste,
: 19 Ueva a csbo i entregs de s
Responsable de . ouiacitn requerimientos  (mobliario ¥ equipo)
o : solictados sl Relp')nubio det grupo
visitante. -
20 Entrega ol Responssble dei grupo|Vele do saide de
Jibintafbale e vistarte of vale do esida de simacn | shmacen.
N por los requerimientos solicitados. pars
su .
Responsable  del  grupo 21 Frma e vale de seide de simachn |Vale ds sakds de
visitanta. verificando que el mobiisrio y squipo en | simacén.
optimas
Responsable  del  grupo 22 X ¢ Vale de saida de
visitante. Resy ~dd la estacion ceatis | simacén frmedo.
“Tres Bfliol- para su firma,
Responsable de |3 estacion 23 Firme el vale de salida de aimacén. 'ale de saide de
cartral “Tres Brazos'. alnacén femado.
Resporsable de fa estacitn 24 Archiva temporatneta (el tiempo de}Vale de sakda de
centrel “Tres Brazos®. estancia det grupo visitante) ef vale de | atmacén.
saiids de aimacén en el Expediente
Vales de salida de simacén de la|Expodiente Vales de
estacién certral “Tres Brazos”. selids de simecen do
estackn
“Tres Brazos”.
Vistantes. 25 Realizan las ectividedes programadas
durante sl tiempo de su visita en la
estacion.
Responsable de a estacion 26 todas Rs
central “Tres Brazos™. Beven a cabo dento de la euadm
durante ef tiompo de estancia de los
visitantes.
Si ocume un acciderte o pofunul
(persona lesionada} durunte ia visha,
continia con la actividad 27.
Si no ocurre ningun accidente, continda
con la activided 28.
Responsable de la estacién 27 Auxita af Responsable del grupo para el
. {central “Tres Brazos®. waslada de fa persona lesioneda a
cabecera municipal (Frontera, T.b-sm)
regresa a is actividad 26.
Los gastos médicos los Cubrivd el grupo
visitante. -
Respocsable de ta estacidn 28 Rectbe el mobiliario y equipo por parte
centrs! “Tres Brazos®, del soficitante (Responsdble del prupo)
de acuerdo 3l vale de salida de aimacen
de la estacién.
Responsable de la_esiacion 28 Verfica que © mobliahio y equipo te 1
central “Tres Brazos™. encuentre en Gplimas condiciones. ]
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’ Direccién de Area: Unidad de Uso y Manejo Unidad Responsable: Departamento de Areas
De Los Recursos Naturales Naturale?Protegidas. i
. (mamkm umddclhexluu)oaeﬁ-mmm i
> = — - 5 Admickstrativa: N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alencin @ Sokctudes para ol uso 06 B estacion central “Tres Brazos I Ares e o o et I Tres
ta Reserva de a Biosfera Pantanos de Centla. 4
de Brazos™ de k2 Reserva de la Biosfera Pantanos de Centa
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION GE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, _ DOCUMENTO _
Siet mob-lnno Y equipo sobcitado no se dete det ot Nt ?
encuentra Optimas  condiciones, l°> Wuaw«hmmmu&um ]
continga con la actividad 30. C: ge comison.
- Si e mobiiaric y equipo solcitado se % :]
encuentra en Optimas condiciones, — . 8
+{ continia con fa actividad 31, Responsasie de fa etacon central “Fres Brazos”.
Fotocopia &1 obcio de comision en tres tantos pars distriburse de
Responsable  del  grupo 30 Repone (0 repara en su caso) el Iz siguiente manera
visitante. mobiliado yfo equipo dafiado a fa " N
brevedad posible, regresa a la actividad ) ;{Erwoadomwmevaouoehlhﬂnne ey sos
28. nmqagde Usc y Mansjo de los Fecursas Naturadss
| OACHo e cxarmipiin.
No se acepta dinero en efectivo en pago
de! mobiliario y equipo dafiado. l
[Responsab(e de fa estacion 3 Devueive el vale de sahds e aimacén |Vale de saida de Responsablc de fa eston central “Tres Brazos™ ;
*central “Tres Brazos™. de la estacion al Responsable de grupo. {aimacén ‘ !
/™ Reatiza a entraga def 060 de comesiin p= 1
Responsabie de la estacion 32 Ueva a cabo la revision final del \: o o0 de comici ] ‘
!central *Tres Brazos". 10 ¥ equipo ¥ las i de L R o .
12 estacitn 7
IResponsable de la estacién 33 Guarda e! mobiliario y equipo tiizado . L
icen(nl “Tres Brazos”. en el almacén de la estacion. Responsabie de fa estacion certral “Tres Brazos”.
i Jermina of Recoge & cheque e Vidticos en of Area de Caja de ta Diecotn
@ General e Admursstracon para fievar 2 Gaba ta Comisson .
Fecha de Etaboracién
memmamywummm [ Al
B Aroa de Areas 01082012

A!enubna - melusodehamdﬁnoami'ha
Brazos® de fa Reserva de la Biosfera Pantanos de Centla.

[u
—
‘ Jete del Departamento o= Avea Naturales Protegidas

1 Entrega i Responsate ae la estacion cental “Tres Brazos’ vales de
cambustible, (9as0cn3) para su T23(a0 2 t9 €s1200n

. Jete det Departamenta ce Areas Nawraies Protegidas
@ Recibe det Jete de o Unidac de Uso y Manejo de los Recursos

|

: v
Responsabie Oc la estar ¢n central ‘Tres Brazos”

! C) Recibe » 103 vistantes en a esiarsin :

Jefe a8t Depanamento de Areas Naturales Protegidas. H

Evalis i disponbica3 de espaccs para o usc de ls - ] !

Naturases e CfCio de 500t pard of 730 de 133 instalaciones de {OF00 de soichos pwa «

12 astacion cenwal “Tres Brazos” (estackin),

“Tees Brazos”

de In esacon

@ Resoonsacke de La estacion cenral “Tres Brazos’
@ Soicste & tos vistantes que se reg:stren en Iz bitacora de control de

} ekt
medbecaﬂamﬂ e Areas Naturates bracos & comal &
roiegiias rrmeances ez la cvncen
ey apandides e Recalendariza tp  vista } e
- reecomer? : oo o5 a1 oo i et —
coreo electBnico. Wostantes

G) Registian en fa bitdcora sus Galos personales fuchas de entrada y

a, obietivo G ta wisea y proced
sakiga, objetivo ge fa vista y procelenca 5 Pr—
5 . [searies da ta esian
Jnfe dal Departamento de Areas Noturales Protegidas. o e o v 1 -
il gepulicpulod
puudbgungrimaly dpluigt gl — -
@ e e e i o Lo | maeTrmmesnsr Resparai o8 s st corra s Braror
preunecrie regaca y Gem s o e g vasess o wovos oo X
hm‘“ 4 * Ll fehupatind Sokcita a los antes se a un Responsabie Gef oUpo, ya que e ko
l N Tucasvo Se endera con

Jefe def Departamenta de Areas Naturales Protegidas.

informa via tefettica al Pesponsable Je 15 [stacion Cential “Tres
Brazos” ta fecha y ka hova de Negacs de ks visitantes, asi como —
{08 Jemds requesimientos sokctazos (en su caso)

‘

Responsable de a +1a2:0n central *Tres Brazos” E

Ueva » cabo la enirega de los requenmasnics (TobHiano y equipo) sobcedos
1 Responsable del grupc vistan'e

Jefe del Departamentn ce Areas Naturaies Protegidas.

Eiaborn ¢ 000 de comision pars e Responsatée O (2 estacidn -
Gentral “Tras Brazos®, danda su visto buenc. [ i

Ofic 12 8 ememinice,

] [I ]

Responsable de 1a etacn centrat “Tres Brazos

B3 Ertrega al Responsadie del gruco visriante o vale de salda de aimacen por los
requenmients soAGTBA0S. para su hrma.

Vare 0 skt du mknacen
Jete del Departaments de Arezs Maturales Piotegidas — -7

£nvia & obcio de Comision &t Dvector de Uso ¥ Manejo de los - B Py p ey
@ Revursos Neturaes pard su fma Resporaabh: del gruna vistarte. Sy e o b smrims.
70 S comadr 2 Fuma o vale ge salkia de aimacer. verfcando que e mobikans y eGP e
J CUBSHISN Se encuetie en ApbmS Crdoones DA K LSO, IR
Vale de gabra do smactn

——

Jefe oe la Unidad de Uso y Manejo de los Reaursos Naturales 1’ e — o

Firma ef oficio 0 comisidn.
Resp0rmsanie del Jruso mitante

{onao de comesion, @[lwegaankoesamaea—amakwmtammm

O,

Tres Brazos™ para su fima,

Ve de 10802 de amachn

!

——
Jete de '3 Urvdad de Usc y Maneps 9¢ fos Recursog Nanraes |~ o l
Envis ¢l ohcio de comimn femado at Jefe del Depalamentc de
@ ;’ Responsatie oe la extacion central Tres Brazos’
Fuma of vale de saiida de aman

Areas Natirates Protegidas
100 de comision (imade.
l Vale do sabida Oe Mmackn
L,, —_—
| R .

—
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mmwamxwamm

Prataghin:
e At ;:: m&hmm’hﬁ,

&m‘ahﬁmd‘hm

Rencorsatie de 8 astacin conkral * Tres Grazos”

mwuwnmaw
u*amammdw
wmacén de s estacktn centrel “Tras Bazos’

©,

ﬂllﬂlﬁ

®

Supervies todes
derro Ox la estaciin durante su $empo de

Responsable de 4 semcion cenwral “Tres Bracos”.

lsa actividades que Syvan & Cabo ks viskartes | I l
oxtanci

\

[m

Responsable de 1s estaciin Cenex “Tres Brazos”

Racibe @ mobiisnio pore  Sel  polcRaw
wumnnmumauum

3

Ranponsatie de is eatacén contral “Tree Brazos’
Verfica Que o mobKInG y SGWDO B eNCUETTeN en Gp0mes
i

peolmoietaiSimgabalodind
~ontes P eesce ee

+  ARTICULOS 51, 52, .53. 54,-55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 67, 69, 70, 71,
72,73,74,75,7€, 77, 79y 80

Acuerdo Marco De Colaboracitn Para tin Relacion Institucional Y Productiva Tabasco

~ Pemex 2007-2012 Firmado EI 03 De Septiembre De 2007 Clausulas Segunda y
Teroeta Linea de Accion 3 Lefras A Bylinea de Accion 5 B.

oficial de Ia federacion el 28 de Enero de 1988

Ley General de Vida Sitvestre y su Reglamento Publicada el 27 e Abril de 2000

Ley General del Equilibrio Ecologico 'y La Prateccion Al Ambiente, publicada en el diario

Fecha de Elaboracién

01 08 2012

1 5

Dlreccibn de Ares: Unidad Ge Uno y Mane(o de Los
Recursos Natureles

Unidad Responsable: Deocmmon\n a-hus Neturales
Protegidas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencibn a solicitudes de pranias dal viverc de ls SERNAPAM parg Aress
Natursies Protegidas. .

RES| ABLE ACT, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, - DOCUMENTO
—&
WICIO -
Jevewoogammce'lm.s 1 Recibe def jefe da la Unida3 de Usay Ofico Ce solicing de
Naturates Protegidas Manajo Ge los Recursos Natursias ¢l oficio | platas.

de solicitus de planips, reitdo por una
D sona figica o morat,

La persona fisica o mors puede ser on

[ Guaerat, 1 requaic pars aue &8 soicios
proceds o3 el de tener un gredio dentro un
Area natura! protegida pars is slembra de tas
Plantas.

Naturaies Protmgicas.

Jofe del Depsramento de Areas

Turna o ofico de solcax de dlantay @
Encargadgo del Programa oe Re'>restacién
en Arsas Naturales Protegidas.

Cfcio oe soliud oe
planias

Natursles Prowgices.

Encargado del Programa de
Reforsstadidn o Areas

Revisa qua 8f oficio de solcitud contengs tos
daios requerdos.

Los datos que dobe crntener &i OAiCo son.

- Nombre completo del 3ohchunie.
- Domiciio de! sofickante.
- Contdac de plantss y especie

solicitadas.

- Finaldad ds le reforestacion.

- Ubicacian del Wgar 8 feforesier
(Que gebe estar situado en un #rea
Pawral prctegidar

Si #f ohcio no tiens 2igin gato continus con
12 activiced

Si et oficic tisne todos o8 datos, continba
0 ie aciivedad 11

Encergedo  de! Progrema de
Areas

habars &l oficio de solfictud de datos dwigido
soNicitante.

Ofico de solicitud de

Responaatle e s asiacion central “Tres Bazor’”.

Devucive ol vala do sside de simacen da 3 essGOn o
Responsable del grupo.

1

Rexponmabie de ia sstacién cenwral *Tres Brazos”

Lieva & cabo s revisidn finat de les insteiaciones de s estactn.

1

Responsabie Ga 1s e21acon tonbal “Tres Bragme™.

Venfica que o mobfiao y equipd $€ ercimawen en dpbmas
condiciones.

4t Procedimiento: .
[x; Atencitn a2 solicitudes de plantas dei viverc do la SERNAPAM para Areas Naturales Protegidas.

Objetivo:

Voa e ma o
Swsctn

Natursles Protegidas.

e o datos
Naturates Protegides. ) '
Encargedo  Gel Progrema  ge 5 Entega ol oficio de sONCHud O¢ datos a1 Jete | Oficio O¢ soficid de
Reforestacion n Areas del Departamento  de Natirsles | datos
Nasturaies Protegidss. Protegidas pare su fumna.
Jetw del Depaciamento de Aress L] [ Firma ei oficio de solichud de datos Ofco de soficitud de
Natursies Protegicas. dutos.
Jefe del Departamento da Aress 7 Ew*«mumuauulmﬁwm
HNaturaies Protegidas. o8l Programa de Reforastscion [ datos A
Naturales Prowgiias para su -
oficitante.
o e = T e
Encargado del Programa de e o ofico de soicitug de datos | Oficio de soficitud de
Retore L by acuse da recho pars o Depsrtamenia | datos.
Natursies Py “a. 5
Encargado Programa  de (] Entrags &l solickanto ol Ockc do scliciiud O [ORCIc e solciud  de
Reforestacidn - Aveas su firma en ® fotocopla
Naturales Protegidas. del oficio como scuse de recho.
0 mnm«m«mmdmawwaa
Encarpado del  Programs ce ! Expedk en Reforestacion Areas | det
stackin | en Naturaies Protegides.
Naturstes Protegidas. e
. Reforestacién sa Arons
) Naturaies Prowgidss.
‘nargadcﬂ.lProgr‘lmlo. 1" €labora el ofico de Solkcud de plantes & | Ofico de sokcliud de
Reforestacién o Areas vivero dingiio sl Jefe del Area de Vivers. plantas & vivero.

Encargado owl Programs  de
Reforesuacion e Areas
Natwraies Protegioas.

Fuma ¢l ofico de sofctud do planias
vivero

Encargado oel Progama  de
Reforestacion en Aneas
Naruraies Protegidas.

en
Naturales Protsgidas.

Emmumdolhid-\ﬁwnum
de 3oickud de planiss & vivers, soliciindole
au frme en e folocopis det ofida como
acuse de-recho.

. Incrementar la cobertura vegetal en el estado, atendnando las zonas mpwadas poriatalaola

i qUema de la fiora con la actividad de ref
i i{ y omamentales nativos a los ejidatarios para su plantacion.
%

" 1; Normas de Operacién:

o de arboles , frutates

Encargada_ oel Piogrlma o
Reforestacion
Naturales vamdﬁ

Archiva ¢ scuse ¢ recho del oficio de

Reglamento interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambienta! de!
Estado de Tabasco, publicado en e! peritdico oficiat de fecha 03 de Septiembre de

2008.

Ley de Proteccion Ambientat del Estado de Vabasco. Ley pubﬁédu en el suplemento
“b" al periodico oficial 6534 de fecha 20 de abrit de 2005

Jete dof Area de Vivero.

18

Vertfica ol inventario de plaras disponiches
on ¢ vivero,

Sl no tene la cankisd essecie
coracteristicss  de  plantas  requeridas,
continis con la actividec 17.

Sl tiene la cantidad, especie y caracteristices
de piantss requeridgs, ‘confinga con fa
actividad 25.
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Tirwcilon g raa: Uniiad G Uso y Mamele de o3 |~ Unidad Reapomabie: Depararmants e krens Mammaies
Recurscs Naturwies Protegidas

Hatursies Protegidas.

L PROCETHMIENTO: Asencidr: & soliciudes de plantas def viverg de la SERNAPAM para Kreas

RESPONSABLE J

ACY
Ul

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘{

FORMA O
DOCUMENTO

Jefe del Area de Vivero

-
E£1abor3 el ofi0 de rspuests 8 sokcilud de

indicsndole que no se
cuentz con 3 canfidad, especie o
caracleristicas solicitadas

Ofico 0 respuesia a
solicitud de plantzs,

Jete ool Area de Vivero.

€nvia @l Encargado Gel Programa de
Reforestacion en Areas Naturales Protegidas
el ofiio de respuesta a solicitd e plantas.

Oficio de respuesta 3
soficitud de plantas.

Enc-rpao det ongrama de
Aeas
Namles Protagldas

Eiabora el ohcic de fespuesta de vivero a
soficitud de plantas dingido al solicitante,
indicandote que su soficitud serd atendida en
cusnio s cuente con la cantidad, especie o
caracteristicas solicitadas

Oficic de respuesta de |
vivero a sotitud de
plantas.

Encargada del Programa de
Retorestaci en Areas
Nsturales Prategidas.

20

Entrega & 12 Secretana del Jete de 13 Unidad
de Uso y Manejo ge ks Recursos Nalurales
«l oficGo de respuesta de vivero a solicitud de
plantas pars su emrega a! soiicitante

Oficio de respuesia de |
vivero 2 sokcitud ce

plantas

Secretania del Jete de fa Unwed
de Uso y Manejo de los
Racursos Naturales.

2%

Fotocopa el oficio de respuesta de vivero 8

.{solicaud de plantas como acuse de . tecibo

para el Depariamento de Areas Naturales
Protegidas

Entrega al solicitante ef ofcio de respuesta
de vivero a soticitud de plantas. solicitdndole
U fuma como acuse de reciba

Entrega 3 Jele del Departamento de Areas
Naturales Protegidas el -acuse de recibo det
oficio de respuesta ce vivero a scicitud de
plantas.

Ofico de respuesta de
vivern 2 solctud de
plantas }

Acuse de recho dei|
ofico de respuesta de

Jefe det Departamento de Areas
Naturgies Protegidas

Archiva temparalmente el acuse de recibo
del oficis de respuesta oe vivero a soficiud
e plantas en el Expediente Reforestacion
en Areas Natwrales Piotegidas

Cuando € viverc cuenla con la caniidad,
especie o caracterisicas sohcitadas, informa
verbaimente al Encargado del Programa de
Reforestacicn  en  Areas  Naturales
Prategidas  para que inforne esio  al
solicitante

Acse Oe tecibo del
oficio de respuesta de
vivero 3 sohcitud  Ge
plantas.

Expeciente ¥
Refsrestacion en Areas
Naturales Protegidas.

Jete del Arva de Vivero.

23

Elabora el oficka de respuesia 3 saiciud 06
plantas ditigido al Encargado del Programa
de Reforestacién en  Arcas  Naturales
Prolegidas y e vale de salida de plantas a
nombre del sokcitante de las plantas,

Entrega 3l Encargado del Programe de
Reforestacion en Areas Naturales Protegicas
f oficio de sofictud de respuesta 2 solicitud
de plantas y vale de safida de plantas

Oficic oe respuesta 2
solicitud de plantas.

Vale de
plantas

satidz  de

Encargads det Programa de
Reforestacion en Aeas
Naturales Protegitas.

24

Elabora el oficio de respuesta finat 3 solicitug
de plantas dirigito at solicitante. en el que se
le indica que su solicitud serd abastecida
Entrega el oficio de respuesta final a solicitud
de planias al Jefe de la Unidad de Uso y
Maznejo de fos Recursos Naturales para su
Tevisitn,

Oficio de respuesta final
3 soliciud de plantas

Jele o ta Undad ge Uso y
Manejo de s Recursos
Naturates -

25

Revisa el ofiGo de respuesta final 3 Soliclug
de plantar

finat a solicitud de planlas bene enores
orlograficos o

5i et ofcic de respuesta de redaccion,
continua en la actividad 30.

Si el oficio de respuesta final 3 solicitud de
plantas no teene errores ortograficos o de
redaccién continia en 13 acividad 32
Entrega al E ado det Programa de
Reforestacion en Areas Naturales Pro\eg-aas
el oficio de regpuesta final 2 solicitud de
plantas para su correccion

Oficio de respuesta final
2 solictug de ptantas.

Encargado del Programa  de
Refarestacion en Areas
Naturaies Protegidas.

Aplica Ias comecciones necesarias al oficio
de respuesta tnal a soficitud de plantas,
regresa a 1a actividad 28

Oficio de respuesta *nai
a solicitud de plantas

Jefe de la Uridad e Uso y
Recursos

2

Firma ef oficio e respuests fnal a sohciud
de plantas

Entrega e! oficio de respuesta final a sobcitud

Ohcio de respuetta fnaly
3 soticitud ge planias

Oficio de jespuesia final

de plantas fimado 3 la Secrelaria de o
Unidad de Uso y Manejo de 108 Recursos
Naturales.

a solctud de plantas
firmado.

Fotocopia el oficio de respuesia final a
solicitud de piantas y ef vale de salida de
plantas como acuses de fecibo para 1
Unidad de Uso y Mznejo de los Recursos
| Naturates

1Entega 3l solichante €! oficio de fepuesta
final a sohcitud de piantas y &l vale Ce salida
de aimacén al soncilante, solcitdndote la
firma de la copia de! oficic y el vale en
cuesion Como acuses de recivo f2ra ke
Unidac de. Usc y Manejo de los Recursos
Naturgles

fotocmps ef acuse del ofco de respuesta
fina! 2 soficiiud de planias y ef vale de sakda
9= plantas para el expedente  oet
1[}€paﬂaﬂen\o ge  Adas  Nawrales
Protescas

lswera 105 acuses respactivos at Encargado
del Programa de Relorestacion en Areas
Naturales Protegidas

Oficic de respuesta fnal
a solicinu de plantas.

Vale de salda de
plantas

Acuse del oficic  de
respuesta  fnal 3
soficid ge plantas

Acuse del vate de saida
de planas

Encargado del Programa ce
Reforestacion  en  Areas
Naturales Protegidas

Fachiva el acuse del chicic de respuesta final
2 solictuc de plantas y e! del vale de saica
de planias en ef Expedrenie Reforestacian
[ £n Areas Naiurzles Protegidas

Acuse del ofcc oo
respuesta fnal 3
soticd Je plantas

Acuse del vale de s2i<a |
de planias }
{
Expedente B
Reforestacion en Areas
Naturales Protegicas. |

Enarpado del Programa de
en Areas

Mnm Protegicas.

Supenisa que 1as piantas Oonadas esten
sembradas en e hgar mdicado por el
soficiante

La supervision incluye toma de folegrafias,
como constancia visual del estado en que se

Acta de menitorec yl
supenvisisn
reforestacion

encontraron tas clantas donadas

W&Tm' Unidad de Uso y Mane,o 0= Los l Uniad Revponsadie: L8 —e w0 0t Aeas Mawrales

Rocursos Naxre'ss Protegicas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! Alencon 8 30kuisies O¢ plartas el viverd o€ 12 SERNAT AM pard Areas
i Haturaies Protecidas.
RESFONSABLE ACT. DESCAIPC N DE ACTVIDADES FORMA © ] .
: N DICUMENTO | :
[Encorcado del Programa = 37 [Liens el 2cta ge mondores y sUpErsIon G8 | Adte G TomRGied y |
Reforestacién en Aieas reforestation supenvis:gn de

Naturales Proteguias reforesiacion
En el acia 0¢ moniores y Suervisin de

reforestacisn s mdicz

- Especes reforestadas

- fecha de reforestacion

- Fecra ge supervison

- Nombre  del  sobuitante o
teforesiados

- Causa: o mohvos por 105 gue no
schrevvieron las planias (en su
casny

.. P ai solcitarde que firme el acta

« de MoniloreC y superasion de la

fesore tacién !

i
;
1
i
- Sugerfcie reforestada ‘
i
i
|

ante de plentas. Fima ef acta ce momiores y supervision de i
N Acta Ge monicreo Y|
supervision de l

2 |retorestacion

{Encargado gel Programa oe| 33, |Sowata al Comesariado Erdai que fieme y |Ada de montareo J .
Retorestacion ~ en  Areas #  liene e1acta coma testigo supervision <
‘mrwm Protegidas reforestacion 3
| i
U S R g
Cormmatiado Ejdal 34 [Fimay seha o acia ol acta ge monfiores y | At de  monioreo y :
I supervision de reforestacion supenvision de :

Realza un miomne de 183 actvidades de
supenvision y moniloreo de reforestacidn
dingido al Jefu de la Unidad de Uso y Manejo [ Informe  de las
de fos Recursos Naturales. actividades de
Fyma el infyme de las actividades .de supervvs«én ¥ montcteo
! y monitoreo de
{ Fclm»p\a e acta de monftored y supervision
| de reforestacion pars et Jefe de ia Unidad de | Acla de  monitoreo y
Uso y Manejo de jos Recursas Naturales y el supervision de
mnfomme de las de
mondoreo  de
Departamentc  de
Protegicas.

)..' —
Encargado del Progiama de 35
Reforestacion ~ en  Areas
Naturates Protegidas

reforestacion  para o itorme de las

a5 Nalurales | actvidades de
supecvision y monioreo
de eforestacion 34

Entrega al Jefe dei Departemento de Areas | Copia el acia e |

Ercargado Progama  de 36

Retorestacion en Areas Naturales Protegidas ef k«orme de las monitores y supervision
Naturales Protegidas actividades de supe de 3
re!onstadém original Y s coona del acta de
S Iforme  de  fas
para su eﬂveq! 8l efe de la Unidad de Uso | actividades - de
¥ Manejo de los Recursos Naturales :wcrvmon y monioreo
Jefe el Departamenio de Areas 37 Enirega al Jefe de la Undad de Uso y cm del acla de

Manejo de ios Recursos Naturates ta eopla mOnitoreo y superviskin
del acta de y de
reforestacion ¥ et informe ce 1as mrvsdadﬂ

Naturales Protegidas

P informe de las
en onginat actividades de
supevision y monioreo

i de
Jefe del Depariamento de Areas 38 Archive 13 copia del wlorme de las|{Acta de ¥y
I Natucales Protegidas de supervish de { supervisién de

}]
reforestacien y et onginal del acta de | reforestacion

inspecuion en el Expediente Reforestacion

|
1 en Areas Nalurales Protegidas  del] Copia del infornme de fas
! Depariamente  de  Areas  Naturales | actividades de
| Protegicas supervision y monitoreo
de reforestacion.
! Expadiente
| . Reforestacion en Areas
[ 4 . Naturales Protegides. __|
ES)
L o _ o Tefinae
t e —

Fecha de Elaboracion

Unidad Administrativa: Unidad de Usa y Manejo de R turates : o
srovind a: Uni sa nejo ecursos Na'ural 01-08.2012

Area Administrativa: Departaments de Naturates Protegidas
Aencién a de plantas del vivero de la SERNAPAM para
Areas Naturales Protegidas

NI uw—-n.uo-.m-mwm..-

- e trigartodiylaringogligapmond
o

Jete 0wl Tepartamenta de Aleas Naturses P

Recibe de! Jefe de la Unicad de Usa y Maners e ks Pedrrsos
Naturales e oficz) Ge solcRu3 de plantas feaios Lo UN3 persona
faca 0 morai__ o
L2 pecicna feics 6 momal puede s un eCra o una e,
oo s evesidercias st aios 0 potiscrn en geoerat €
7EQUISTo ATy Que 3 3ol rOCEda &3 ¢ e lener un predhc Cerro
U drea ratu 3l orotegica para (8 sieming de s Har \as, |

I

Jete 0e Deparamentc de Aeas Natsakes Protegtas
:
Q Tuma et ot oe kGt e plantas at Encaraor: del Programa de | O i S

Retorestasdn = Areas Naturaies Proiegas

O

b

Cioya~a de Metsizoon &1 ks o nakes

Qs e e s 30 SO COenge B S AT ey

Les cates g2 e e o o620 400

i 30 ga 3 miweniat (38 v vt Lhiak €0 U W
a3 protegidal

€ ¢ta a0 Yese o Gatc Cr TR T 2 WIS

Setrhon tens F3s £ Sl s Lt sedal 1t
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Encargadc Jei Programa de Arees Naturates
Prolegides.

Elabora ol ofico de sokcitue de datos dirigido af sokcitarte.

4

Encargado det Programa de Reforestacion de Arsas Nuturales
Protegidas.

Entrega el Ohcio de 3oV Se datos & Jefe del Departamento de
Aress Naturaies Protogidas pacs su firma.

Otcio o sokanud de
awon,

S

Jefe det Depariamento de Areas Natwraies Protegidas

Frrna ¢f oficio de solicitid de datos

Oclo B wokctud d9

|

Jate 6a) Dapariamento de Areas Natursies Protegidan.
Entrege el oficio de BOAGHX! Os datos &l Encargado del Programe
do Reforestacién en Arses Naturales Protegidas pers 3u entegs
ol sokctante.

r

Encargado gl Programa de Reforesiacion en Areas Naturales
Protegicas.

Fmocopheluﬁﬂoﬂew de datos como scuse de 8GO0
@ Departamentc de Arogs Naturales Protegidas.

Ofcio de wokceud de datos,

I

Encangado det Programs de Retonstacitr. en Areas Natursies
Protegicas

Entroga al solicitanie o ocio Ge solicitud de datos soficitindole su
frma en 2 foocop: dol GAcio Como acuse de recibo,

| Otcio te sckciug de dutos.

—

0@@@@@

Encargado del Programa de Reforastaciin en Aresa Natuscales.
Protegicas.

Archiva ol olcio de sokRUG Ge dwios s o Expediete
Ratorestacién Natrales Protegicas.

en Arsas
S

©

Encargedo def Programa de

Etabora e 0ficio de soRcitud de plantas & vivero dirigido ol Jefe del
Vivero s

Arezde

Encargado del Programa de Reforestacidn en Arges Naturales
Prowepgices.

Fisma ol oficio e solicied de plantas » vivero

I
i

T

Encargadca del Programa e Reforestacion en Aruas Natrales
Protegidas

Forocopia of oficio de sokickixd de PLantas a viverd como acuse de
fecibo (s o Departamentc de Areas Netrues Protegitns

!

Encanyado de! Programa de Reforestacién en Aroes Natmies.
Protegpdss.

€ntrega al Jete el Area de Vivero of RGO de solicitud de plantas
a vivero, soRckandole sy fma en is folocops del Ok como

acuse de recto.

Encangado det Programa de Retorestacion on Aroas Naturaies
Protegidas.

Achiva el acuse de recho del oficio de soiciud de pantas 8
Naturaies

vivero en o Expedients Reforestacion en Aress
Protegiass

®®'@®®

i

Jete del Aroa de Vivero, -

Verfica &1 imventano de planias disponibes en ol vivero
Si no Bene la centicad, espwcie y Caracteristicas fe plantas
requenidas, contmia con @ actvidad 17

Si Gens 3 Caniad, espece y Caacterisucas de plamas
cequeridas, continda con ke actvided 25,
Il

IR

1Y Elstors ¢l oo de AT » 30KGRUS de plartas drigico o
Encargedo Retoresiaoin,

Jete del Ares de Vivaro.

indicindole Que no se
acfictaden.

. I

an Aress

ol Programe de Relorestaciin
Cl': mﬁm-mmw-mam ihed b

x
h fepans ¢

Emuhwmrm-\hmm R >

Md”amhm-ma”

Grigido al schctar,

umto se Gserts con tn Canksd, " eancie © cormmicties

ackcudes PO

I

@

Encargada dw! Programa de Reforestaciin en Arces Netrsies Ofcio s mapusets ©

Entega 8 I8 Secretars del Jefe 00 is Unded de Liso Y Maneio de.
o8 Recursos Haturaien of OACIo 06 MesDUREE de vreero & sakcitud
wokcitarte

«oﬂnn-gmwatw-d

©

Secretaria det Juts de 4 Unidad de L0 y Mansio de ke Recurscs
Natiraies

foas
Fotocopia of 08GO de MEspsets Ge vivero 3 SOGCRA 08 PIRES |eeicg gu
oMo acuse G recito para ol Dspartamwt de Arses Msassies
Prowgdas. N

Entregs of sofcitarss ol OGO dr MEDURSTS Ot viverd & sokatud de

‘sokcitindoke s rma como scse de k.
Entrege al Jwte del Deparamentn de Arsas Hehrsies Prowgices
ol B de recho del 08GO de pUESLE e Yiers § scRcRid de
plarias.

. ]

1

Jete del Decertarnentc de Aress Melursies Protegidas

Acme da rechc S
o g Epusms &
Arctrvs tomporaiments o scuse G4 recko del o de respussts
e vivera » s0kctd de plenta en ol Reforestscién en | #46ched o plartes.
Aress Nutursies Protegidas.
Cumndo ol vivero

Muml!mddma
Retorestacidn en Arves Naturaies Prowgides. 0ara us informe
ot 8 sohcitare. Norurping Promgices

{

Jute dul Ares de Vivero f

mmumam-m-ﬁ-m- pown
de Relorsatacitn en Aress Nehraies
m,uummom-wuw

m-ewum do Reforsssrcttn an Arwes [vee o
Mumawam-m Py
G plartas y vate de Seikis de Flantes -

1 s
wung-mm TN e pron
B aelchud s phrine.

Elabora of 0fic de resousets fral ¢ sokoltet de rigido o

aeswiida
Ertwga o ok e 8 s08cHud de plortas o Jute de
s Undad Uso y Mereic i s Recrace Natursies pea su
rovision, |

o

Jule de ta Unidedt de Uso y Meneio ds ios R Noturaes.

Raviea of oficio de resoussta el o sobcmsd S Slentas. L asins

Apica les Coecrionss necesades sl oAcio Or respUests Sral
& eohciud e plerted. regress 8 W8 actividad 28

i

Juto de b Unicad de Usa y Mareio de los Recursos
Natiruies,

rmdouamu—w-‘:han
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Procedimiento:
ién para el
mvest'es (UMA’).

lecimis de unidades de manejo y aprovechamiento sustentable de fauna

Objetivo:

Promover entre la poblacién de! estado el blecimientc de Unidades de Manejo y
Aprovechamiento Sustentable de Fauna Silvestre (UMA) con el fin de despertar ¢ interés en e}
aprovechamiento sustentable del recurso natural que les permita obtener un ingreso

Socretaria de Je'te de ia Uricas de Uso y Mane de los
Recursos Natpies.

Fotcopis ©f ohoo e respuests fral 3 soicitud de plantas ¥

e e oy im copia Get oAGo Y @ vala en
Cueaion £OMo scuses de reciba pera i Unided Directitn de

Reciracs Natraies
fmdm“mhmﬁ\i-w&

econdémico, asi como lograr la conservacién de las especies en ef medio sitvestre.

Normas de Operacidn:

« Reglamento interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental del
Estado de Tabasco. publicado en el periédico oficial de fecha 03 de Septiembre de

2008.

« Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento

“b” al periddico oficial 6534 de fecha 20 de abrit de 2005.

*  Artlcutos 51,52, 53, 54, 55, 56,57, 58, 59,60, 61,62, 63,64,65,67,69,70, 71,72, 73,

74,75.76,77,79Y 80

Archive o scme del Oficio de respuesia tnat & M de
plartas y o dei vele dc saica ou plantas en o Expedients -
Reforestacky en Arees Naturales Prolegides. e
¥ * Acuerdo Marco de Colaboracion para un Relacion Institucional y Productiva Tabasco —
s : Pemex 2007-2012 firmado el 03 de sepliembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
Linea de Accién 3 Letras A, By Linea de AcciéonSB.
. @; « Ley General de Vida Sitvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

d

* Ley General del Equilibrioc Ecolégico y la Proteccion al Ambiente; publicada en el diario

oficial de la federacion el 28 de Enero de 1988

DIRECCION, COORDINACION, UNIDAI
mmw,wanmu-m

UNIDAD RESPONSABLE.
Departamento de Fauna

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Promocién psra of sstablecimiento de Unidades de Manejo y Aprovechsmiento Sustentable de Fauna Sivestres

(LMA’s). ,
Encagado del Programa de Reforestacidn on Areas Natursies
Protwgidas.
Lore # acta de MONADIE y Supervision de reforastacitn. Acts de monkoms ¥
: wparveicn - ACT. FORMA O
€0 ol ata de ranioned ¥ B Incicn: RESPONSABLE NUM, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de 18 Unidad Ge Uso y| 1  |Rocha, Gel Bufar de b Secretara o o8l | Sokcitud
@ DoE m"’"’“‘ Manejo  de ke Recursos Subsecrearic  de  Proleccidn  Amblental y
T Ferhe Ov retoreritn. Natursles. Desarrollo  Sustentabie, s soiicitud  de
Focha de aupervisisn, Informadién yio ssesoria pars el establecimiento
Nombre gal soRGiterte O 3 de uns UMA,
- fraired motivos. )whc—mmu
funiae (w0 o 220 Jefe do W Unkiad o Uso 2 |Entegs a la Secretaria del Jele de la Unidad de | Sokciud
Pide 8 soichacts 208 eme ol acta de monieorso y Manefo da  tos  Rocumor mmmunmmmsa
supervigice Naturales. solicitud para gue obtanga una fotocopis
Secratarie de ls Unidad de Uso| 3 | Obtiens  folocopis  de & sohictud  de | SOKCHUG en ongmal y
y Manejo de iot Recursos estatiecimiento de una UMA. fotocopia
l Natursles.
Secretaria de la Unidad de Usc| 4 | Tuma 1 SORCIUD de_establecmiento Ge una | Sowciud
Secretaria del Director de Uso y Manejo de los Recassos y Mancjo de s Recursos UMA sl Jefe del Departamento de Flom.
Naturales Nat 3 recatando la firma de recibico sobre 1a copla  /

Secretadia de la Unidad de Uso
y Manejo de fos Recursos
Netursies.

Achiva la copm e I8 soiciuvd  de

de solicitudes de la Unidad de Uso y Manejo de

los Recursos Nalurales Expediente de
olicitudes de
. establecimiento de
Caple del scta de UMA'S
menioe
Ertruga af Jeie def Duperiamorko de Arses Hetursies Protepiies . P4 Jate Gei Depariaments Ge Flors| & do s Secroiaris de i Unidad de Uso y | Sohctud.
ioreataciin gl § W o Gu acte Gu morkoreo y | "o y Fauna. nejo de los Recursos Naturales. la sobcitud

©

Cops ce acts e

/

infofmacidn para el establecimiento de una

Jate ael Depsrtamenio o Flora
y Fauna

qre

Habora ef oficio de respuesta a fa sohcitud de
estable Cimiento de una UMA.

En of oficio se pide al sokcitants una fecha para
una viste al predio en el que e
instalerd uns UMA.

Oficro de rapuesta

Jute del Depatamenico de Flora
y Fauna

-

Guarda Ia sdictud en e expedierie de
Implementacitn de UMA's 2! Depariamento de
Fiora y Fauna

Soficilud €n originat
Expodiente -de
implementacién  de
uma's

Jete Sei Departamento de Flor
y Fauna,

Entrega of oficic de respuests a la Secretaria de
ia Jefe da ia Unidad de Uso y Manejo de los
Recursos Naturales para su fima

Oficio de respuesta

Secretats de la Undad do Uso
y Manejo oe ks Recursos
Natursies.

Jefe de l Uniad de Uso y
Mancio de los Recursos

Envega 8l Jele de le Unidad ce Uso y Manejo
de o3 Recursos Naturales, el oficio de respuesta
= 12 solicitud de estableciiento de una UMA
pars sy fima.

Gcio dc respues

Firma el Oficio de respuesta a la Sohcitud de
estadlesimientn de ung UMA.

Ofico de respuesta
frmado.

Naturaies.
Jefe o¢ ta Unidad de Uso y

Devuetve a la Secretana de la Unndad de Usc y

Ofico de mspuesta

morstorec de rekoresiacion y e Onigined del acta de irapeccion s
uwnm-mo:-\hu :u“ Manejo de 108 Recursos Manejo de ios Recursos Naturates, ef oficio de | firmado.
Dacartamento de Arcas A ge  moweores y Naturales. rIpuesta 3 fa solciiud de estatiecmiento de
wparvisida o < [una UMA, fimade
retorvacacion.

Secrends de i Jeke Oe @
Unidad de Uso y Menejo de toa
Pecursos Naturales

Tuma # Jete del Departamento de Fiona y
Fauna e oficio de respuestz firmazo

Ofico de respuesta
firmadc

Jete dei Deparamento de Fauna

Entega @ @ Secteiana del Departamento de
Floa el oficio de respuesta fimade pas

Oficio de respuesta
firmado.

Secretaria oe! Deparamento ce
*Fauna

Obtene dos fotocopias Gei ofico de respuesta
firmasdo. Quedando en espera de que el
solctante se Dfesente en & Secrelaria pama

recogertc

Oficio de respuesta
firmado en_originatl y
dos folocopias
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i ACT. FORMA © ‘ ACT. FORMA O
% RESPONSABLE Jmu DESCRIPCHIN DE ACTIVIOADES DOCUMENTO —’ 1 RESPONSASLE foriig DESCRIPCION DE ACTVIDADES DACUMENTO
| Secretaria del Departammento ¢ 18 Entregs una folocopia dei oficio de respuesiz 3 |Oficic de  TeepUes Técnico,
! {Fauna s Sectetaris Ge ' Unidad de Uso y Manejo de | firmaco en totocopa. $onico. * _”E"“mm“‘“';“: Tortets bforasvs.
i o3 Recursos . recabanco fma y selo ndormacidn . Infoomacisn gréscn.
! M-nhm'ﬂbﬁvﬂ .
! | e o Dpartearec e Fow | 40 a&;-—iauwauuywt
T2 Totocopis es archvada en +f sxpediente de - e oy (8.1 tactbiided
sokcitxdes O estableCimienty de UMA's de I8 o e Setablecimisnto de fs UMA. .
Unidad de Usc y Waneic de los Racursos Jufe dof Departamentc de Faunat 41 Archive mhhm-nd';:on h.“O:Tm-ium.
) aturmies. @xpecients de Imclemensaciin de UMA'S. juro | informacion grefica,
con I irformacidn sobicitud, of oficio
—_— . de mepussta y o ofico de comisidn | Solicitud en oripinal.
Secrelans del Departamerto Oe 17 Entrega sl sclcitante, Cuando édate 14 presenta a [Oficic de  mepuects - co t
Faung recoger @ Mspuests, el original del ofcic de | fmadc wn origined y con T o . Oficic de respuasts.
respuesta, recabando firms de recibidc e la | una fotocopis. Conecy O de
copia de dicho oficio, B i con firma de recibido
Secretaria del Departamenio de L] Indica sl soiicitarie se Presente con of Jefe del - -
Fauna Depariamento de Fiors. , ) Expect o
Jefs del Depariamento de Fauna| 19 | Concertan its pera vedar of preco donde $e implarantaciin  oe
N 1 sokcitante. Nevars a cabo el sstablecimient de a UMA. . ma's.
[ Jefe del Deparaments de Fauna 20 [Asigna st Mcnico que efectuad i visia del - 1 Tectico. Q2 jCusndo procede ¢ estsblcimientc de fa UMA,
predio. i ohblica-, 8! soicimnte y
— - demis imeresados, in sotve e
Jefe Ol Deparamenta de Faura | 21 | Eiabora ofcio d¢ comaion Cicia de comision. focwildad de Mpver 8 cabo ol
productive sollckedo. )
Jote 081 Deparamento de Fauna | 22 | Enbiega el OAcio 0 comision o ta Secrelaria de | OGO O¢ commidn .
is Unidsd de Uso y Mansio de fos Recaumsos mﬂ\:wu:::-zc:pu-dm.
Natwales ‘a'-."‘ > ”. a‘“" " r gas ¥ cocodvios.
SeGrelada Oe la Unidad de Usa 23 EnmaaiMdthmdlddeuwyw Ohcic de cormmibn. . .
y Manejo de los Recursos de los Recursos Natursles el oficio de BT
Naturaies para su frma
Jefe de ta Unidad de Uso y 24 (Fima el oficio de comaidn N Ohcio de  comiaion
‘Manejo de los Recursos Armado.
Naturales ’
Jefe oo la Unidad de Usa y 25 thohnahgimumechwdouwy Oficioc  de  comision
Manejo de los Recursos. Manejo de los Recursos Natursles. ef ofcio de | femado.
Naturales. comision #rmado.

Secretaria de ks Uniged de Uso 26 Tumna al Jete del Departamaento de Flora of oficio | Oficio  de  comisién
y Manejo de los Recursos de comision fimado. frmado.
Nalyrales. -
Jete del Departamento de Fauna 27 Entregs s & Secretaria del Depsrumento JefONCc de  comision
) Flora el oficio de comisidn firmaso para | frmado.

folocopiado. .

}s«:mhﬂdbwmmodc 28 |Obtiens dos fokocoplss del oficio de comisién {Ofida de  comvaidn
Fauny fimado. frrnado o0 eriginel y
dos fokocapies

rgoa.lathdﬂbnplﬂlmnlode 2% Entrega uns fotocopla del oficio de comisién s ta { Oficia  de  convaidn.
Fauna Sacretaris de s Unidad de Uso y Manejo de tos [ frmado en folocopis.
Racursos Naturales., recabando firma y sefio de
recbido en ls otrs fotocopis. . 7

* | dotv ot Unidad de Usc y Meneo de ke Recursce
) T tolocopia del oficio de comieidn e3 archivada fryoring
| . n ol epediens de sofclides de proyectos o e o Scmearis ot Gutsacrvtaio d0
l uctivos de s Direccidn de  Recursos Mﬁmn....‘."':.
H Natursies, junte al oficic de resposstz Sstaoieciminnio de i UMA.
t respactvo Sukcad.
’ ]
H — Jute .
! [Secretaria oel epariamenio de| 30 Ertege o1 Wokes o ol a1 ohco e | G608 coien N ka4 Uno ¥ Manejo de *"““-
i Fauns recabando de rechdo en ke[ firmado en onginal y
. ml-d-dld\ooﬂm ung fotocaple . W-h thuﬂu M‘l
Secretana Gol Deparaments de| 31 |Archiva o Ofico Ge comisidn con fimma de | Sobckud en aiginal.
Feuna rechido del thcvica en el wpediente de
implementacitn de UMA's, imio con 1s sokcitud | Oficic de respuetta
do estableckniento da una UMA y of oficio de @ """"“"""""‘
respuesta respectivos Oficic de  comiside
con fems de reciido Ottene fomcopie de I8 sofcid de sstableckriento de | Selomat o eigns ¢
M de! Mhcnico. e A, Yokacupia.
¥
[ expeciente de Secrataris de e Uniid de Uso y Marfc de
: . on
implementacién  de @ ecunos Nasswes. Tirme ts sotchud de
UMA'e. m UMA o
o Flora, [
Técweo 2 Swﬂvlmbmuhnd-nbod
estsbiecimiento de a UMA. l
Técnico. 33 |Deterrmna 1a factibiviad de establecanientc 06 A
R : UMA Sacrmtaris de be Uritad de Uso y Mereio de ks -y
B Recursos Natrsies
! .
ime_elpos;leesubbwuum,wnnuzwn . Acchive In copla de e sckohud de eetablecimiento de mim :
activicad e UMA e Anicing o
- Ay
3 Sisi es posible establecer la UMA, continia con . *
13 3ctividac 42 l
Tecnico 34 |Cuando no e3 posble establecer &y UMA, @ Jute dal Duparmmerto de Fauna,
informa @ los interesedos la no factiddad del
Recite de ln Becruceie de s Jeks de tn Urised dy Uso
estableck i o ik I Morsto &0 (v Pecirsce Nokovin o sokchud e
indormeciin pere el eetabieciients.
Técmico 35| Cotiens sHormacion grafica del proda de v VA

36 |} Acude al Departamento de Fauna.

37 [Eiabora, en onginal y Copla, teta informative | Tarieta eformatva.
mhmw del estableciminnto de ta

38 Nmuwph«hmmman-hhm,
axpediente de implementacin de UMA's an ol
grupo de it de
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Jete del Decartaments de Fauna

Elatora € ofcio de msuests 8 I solotd de
eSENeCTHEWD e Una UMA.

|

Jete oel Decariarents oe Founa

Gurde la solctud en of expeciente de impiementatiin
e UMA's de Departaments de Frors

I L

Jete du Decerament Oe Faura

Ertega o ohoo Oe respuesta & b Seqretana de la

S -
Undsd oe_ Uso y Maneo ot los Reouwrsos PP

Secretana de la Unsdad de Uso y Manejo de ios
Recursos Naturaes

Emw-ymdehw-uadoel)wyuanepdetos
Recursos Naturales.of oficio Ge espuesta @ la sokctud
Ao earphiariemimrtn e 1w (M4 ears e homs

[ Jote de ta Unidad de Uso y Maneio de Ios Recursos
Neturates

Fima e ofico de respuesta 3 @ sohctud de

o ae respuesia
S WONCITIOO
s de una UMA. -

1

Jete e 1a Urdad do Uso y Manejo de los Recwrsos
Nacurates.
Devueive 8 13 Secretana de &5 Direcnon de Recursos
Natursles el oficio 0o respuesia 3 la soficitud de | O30 O¢ respueria
establecumvento de ung U4, firmado temace

1

Secretaria do ta Uradad de Uso y Manejo de los
Recursos Naturates.

Do ge respuess

Tuma 3l Jefe del Departamento O« F aunaiona el cfico fﬁm’:o

de re3ouests frmado

Jefe del Departamento de Fauna

Enuega # la Secretaria del Deportamenio de Fauna & | Goo  de  respuosia
Oficio de respuesta fimedo para fotocopiade. frmaco en originar

-

Secretaria del Departamnento de Faune

Ottiene dos fotocopias del ofico de respyesta frmado,
Quedando en espera de que el safickante se prasente on i

Secretaria para recoperio,

Secretaria dei Depariamecto de Fauna

Entega una fotocopia del oficio de fespuesta 2 la

Secreianis de 1z Jefe de ta Unidad de Uso y Manejo de Jos

Recursos Naturales recsbando frma y seflo de rechido en
ttrnris

o

Secretaria de! Departamesta de Fauna

oresenta a recoger la
respuesta, #f origine! del OAGD de Tespuesta, recabando
fimma de recibido on ka Copi de dicho Ofcio

Em-m cumndo ¢ste se presenta

I

Secretaria def Departamento de Fauna

ndca ® sohctante se presente con o Jefe del

Degartamento de Flora
r

Jete det Departementc de Fauna | scbaitante.

Congertan Gta pera visitar el predo donde se Bevard 2
b0 #f estatiacimients de b UMA.

Jate o6l Departamenmd ge Fauna

Asigna a1 wcrios Jue efectuard fa vissa del predio

i

Jefe el Decaramentr oe Faurz

ERatora oz ge comision

T S —

Fecha de m‘éﬂ
01-08-2012°

Fecha de Elsboractsn

Unidad Admiinistrative unmdeuwyuhoqocenawmnmmm
buMmkﬂmﬁmelmd‘

Rorovachamients Surntania g quna Stvestres (UMA')

0108-2612

de Unidades de Maneio y

@ Jnte e Dncararnento o Fona
Erega o ohcic de comsdn a la Sacretara Oe @

Unetad g Uso y Maneio de 15 Recur: 25 Naturaies

O Ge comaitn

_ 1

T ——

 Secretana ge 12 Unvcad de Uso y Maneio e lox
Fraursos Nansales Entega al Jefe de ta Unidad de
Usc y Maneio Oe ks Recursos Naturales ef ofcio de
comisién. para su frma

e

hcn 96 ot

Naturates.

i3 & chon de comision

Semado.

[p— ]

[ Jvemuwm*uwyw&mnm

{

St g6 1a Unadad de Uso y Manes o los Recursos
Naturales

@@

e ios Recurshs
frmads

—

wnm-hkvfmuﬂebwwﬂewyw

Naturales o oficio e "comisiGn, o oo j’“

—

< e

Naturaies

Tuma al sete 9ol Dspariamento de Fiora el ohoia de
Gomrsion Armade

Scasaudﬂ-uudadnewcymomm
Reaursos

Oficko g Comeston
femado.

Jefe del Decanamenc de b auna

@ Enrega § ta Seceana del Depanwments de Fiom

ofn ) ge cormsin frracs pare fotevoo 290

e

0700 3¢ Tomon

- 3

Secretana de! Ceperiamenc e Ficra

Ottne dos frocopas Oel ohcio de COMeion AMaC

A0 Ge comvmen Srrade

i

Seratana 0t Depantamentc de Fauna
Entega una folocopa del ofico de comsion 3
Recursas Maturales
et en e 3 ltoapa

Secietana de fa Undad de Uso y Manejo de fos
s y sela de | OG0 dn comimon fmsoc

copow  y  des
teocopar
ot 0w oA proreneao en € -
Comiten 0% - ia @ 9
earis e o oA 58 s -

- SR A

@ Secretana del Deparamento de Faura
Envega al téonico et onginal del oboo de Comesdn,

tecatando hm3 de rechido en ia copia de dicho oo

Ofco  0e  comnwda
fmado en onginat y una
totocops

o/

de
| trznes en el evpedente de

O Speidsa e predic gonce s Beva'd B Cabo e

e+ tatrecmuenty Ge la UMA

Tecnico

5

| Uetemna (a factioiicad o= esiablecme s de ls UIAA

(6 e
wataces ta MAT

>—-@

Técrmco
3
() CuanGa 1o es pasible estativoer b UMA informa &

micesados 1a no facitaiided del estabievimients de la

tos
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36n bars ol o de Unidades de Manejo y
MWQF-:-MW:)

O] ———
{

@ fre
Acude o Depertameno de Facna

Tecrico.

Eiatora, en ariginal y

copia. tarjeta informatve sobre ta
no tactiblidad del estabiecriento de ta UMA.

Tageta Worrata
J
Técrico

{WMMhWI
Anhva @ copa de i tariew somatvae en e

expedisrte de nrpieeOBCKNn

doaumentaciin cormespondiente.

de UMA'S an e grupo de

Taria bormave
l -
@ Técnico .
Entroga al Jeto 6o Deswtamentc dt Faurs i tyreta
iMormative en oNgnal, junto con 18 mformacian g
Tmnomm

Jete def Depariamento o= Faura.

@ mm\.umuuwmaumyumepahs
Recursos  Natursies  sobre factivhcad  del
estatiocimuento de ta UMA

Jefe det Deperiamento de Fauna.
hmhwn:mmvamhmmw
establecmiento
oréfca, la solickid, el oficio de respuesta y et oficio de
ComisGn conrespondientes.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO

—

Técruo,
a =
O&unﬂowmdmwd.msmaehm. 'ﬁ"
POPOrcIona —Mmecharke prictica-, o sokctante ¥ dems
imeresados, 1a informacstn sotxe t tachtudad de hevar
8 G300 ¢ proYcto ProduCtive sokcitad:

Conecta con s procedmiento 2. Capacitacién 8
oroduciores  de UMA's  de  plattas  de  este

Geatan.ertc
Fin >

Procedimiento:
Capacitacién a productores de organismos de ague culce.

Objetivo:

Capacitar a los productores para que tengan un mejor aprovecnamu nto en sus trabajos, asf
come desempedarse en forma independiente y demostrar sus conocimientos sobre el uso
eficiente de ios recursos naturales

- Normas de Operacion:

+ Reglamento intericr de 13 Secreta;la de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental del
Estado de Tabasco, publicado en el periddico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

* Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco. Ley putlicada en el suplemento
“b” al periddico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005.

«  Aicylos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, €3, 64, 65, 67,69, 70, 71, 72, 73,
74,7576, 77, 79Y B0

Acuerdo Marco de Colaboracion para un Relacién Institucional y Product:va Tabasco -

Pemex 2007-2012 firmado el 03 de

de 2007 C i

d:

Linea de Accitn 3 Letras A By Linea de Accion s B.

tey Generat de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

y Tercera,

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente, publicada en ef diario
oficial de la federacion el 28 de Enero de 1988

DIRECCION, AL

UNIDAD:

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Faune

de agua cce.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTQ
NICIO
Jefe de 12 Unidad ge Uso y| 1 Recibe del (los) productor(es] fa solicitud_de | Sokcitud de
Manejo  de los  Recursos capacitatidn cagadiacién.
Natursles ]
En este momento se le indica &l producior
solicitante Que regresa por ks respuesta en un
Ptazo determinado, regularmente una semana,
Jete de la Unidsd de Uso y 2 Entrega 8 18 Secretaria de la Unidad de Uso y { Solicitud de
Manejo de los  Recursos Manejo de los Recursos Naturales., ia soliciud #
Naturales. de cepacitacitn.
Secretara de la Urudad de Uso 3 Envrega a la Seaehm del Dopaﬂlmonto de | SoRciut de
y Manejo de ios  Recursos Fauna, ta solicitud
Natyraies.
Secretaria del Departamenic de 4 Entrega af Jete del Depanarnento de Fauna ia | Solicitid de
Fauna soficitud de capacitackon, pare su atencidn, capacitacion.
Jete del Depariamento de Fauna E Efabora oficio de respuesta 8 ia soliciud de | Oficic de respuesta.
capaa/ucion.
£n lo sucesivo, ol oficio de respuesiz & &
solicitud de capacitacion, se fe citard como
oficio de respuesta.
Jele del Departamenio de Fauna| 6 | Entrega a t Secretaria de la Unidad de Uso y | Oficio de respuest,
Manejo de los Recursos Natucales., el oficio de
respuesta. para fma del Director de Recursos
Nalurales.
Secretana de la Unidad de Uso 7 Entraga al Jefe de l& Unidad de Uso y Manejo | Oficio de respuesta.
Manejo de Jos Recursos de tos Recursos Natummles. el oficio da
Naturaies respuesta
Director de Recursos Naturales 8 Fuma el oficic de respuesta. Oficio de  respuesta
firmado.
Jefe de a Unxlad de Uso y| © |Devuehve a la Secretaria de la Dieccion de | Oficio de  respuesta
Manejo  de Jos  Recursos Recursos Naturales ef oficio de respuests | fimado. Ve
Naturales firado. '
Secretaria de to Unidad ge Uso| 10 | Devuelve 8 1 Secretaria del Depsriamento de | Oficic de respussta,
y Manejo de los Recursos Fauna el oficio de,respuesta firmado. fimnado.
Naiutales
Secretaria del Departamento de| 11 | Otliene d0s fotocopias del ofcio de respuesta. | Oficio 0 respuesta,
Flora firmado en originat y
dos fotocoplas.
Secrelatia del Departamento de | 12 | Entiega al Jufe de! Degartamento de Fauna el [Ofico de respuesta
Fauna oficioge respuesta Srmado’ sn_origmal_y | fimado.
= e
Queda en espera e el (los} productores)
m::nm regresa(n) @ @ oficina por su
s
b2
Praductories) solichante(es) 17 Recibe del Jete del Departamento de Flors el | Oficio te respuests.
oficio ge respuesta. fmando de recidido en ias
fotocopias -
Jefe  dei Deparamenic de| 14 |Entega 8 iz Secretaria del Depariamento de | Acuse de recibo del
Faura | Fauna tas dos fotocopias del oficio de respuesta | oficio de respuesta.
que finm¢ el productor solictante como acuse
de recito. |
Secrelana ¢el Depariamentc de 15 Distribuye las folocopas det 5o e respuesta. IAcuse de recibo det
Fauna de ta siguiente manera de respuests en
!o!ocopes
- Una fotocopia se envia al responsabie técnico '
de 13 UMA }Expeo»ene de
olicitudes de
- Ora fotocopia se archiva en el expediente aef capaciacion
schicitudes de Capaciiacion |
Responsable 16cnico Ge la UMA| 36 | Acuerdan lechas y horanos para las Oferentes |
1Procuctortes) solictante(s). etaas de C2pactacion.
Resgonsatae tecioo 3¢ la UMA | 17 | Desanolla las actvicades de capacitacion ante -
#i grupc de productores sokciantes.
Responsable teonico Cela UMA | 16 |informa & vaves de rade. 3l Jefe oel -
Departamento de Fasuna, los nombres de los
productores Gue han conciuido su capltacion,
asi como el penods que cursaron, y a kas
productores capacitados que pasen a la oficing
de Ia SERNAPAM a recoger su Constancia de
capaciacién en un pazo de 15 diss
aproxmadamente.
Jete cel Depatements ce 18 indica & la Secretana del Departamento de
Fauna. Fauna y Fauna que elabore s constancias de \
capacicion
Secretaria Oel Devartamento oe {20 | Elabaralas C de X [ B )
lors . capacitacién, \
Jele del Departamento de Fayna 2 Recaba la firma del de

Técnico sobre | C
ias Consizncias de capacitacidn. = N

capaciacion.

i
1
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H ACT. . FORMA O i
; RESPONSABLE ACTIOADES
; me DESCRIFCION DE 1 DOCUMENTO
! [t Gel Deparsmento ot| 22 |Entegs a i Secrelarnia oo I3 Uridad oe Uso v, Consiancias B¢ -
Feung. Mane;o Oe o Recunocs  Naturdies las | capecitecion.
Conslancies de capactacién frma de! Jeks
zrm«mymwumm Jete da te Unicad Oe U0 3 *H.nec ¢ las Recrsos
Naturses, i
Secrwtars 02 1o Uniad e Uto| 23 Enmg:umaumaw,w Constaecias 2 ;
: y Manejc de oz Recursos ¢u iop Recursos Natursies.iss Constancias de | capeciscion. Devucive ata Secretana de 8 Unidad de Uso y Maneio
' Naturaies. CADACHRCISN para Su WTHA. . Oe la Recursos Natrsbes ef ofico de respuests '
. feraco, N {
J‘ﬁq.hllmﬂddoUsoy 24 Firnz tas C. ae 0. C e - E: ¢ i
Manejo de ios Recursos capacitacon fimat. s el Jofe 0o b5 9 Usoy P i
: Histuales. —. Recursos Naturaies
i Jete de ta Unidadt de Uso y 25 Devvetve a ta Secretaria de ks Unidad de Usa y | Constancas
H Manejo de ks Recusos “M de bs Recursos  Natrwles R [ capecitac - < o Dewehe a s Secretaria del Decariamerzo e Faurs e
i Naturales ’ ion frmadas. - 9630 36 respuesia fmads Ot g s
H S N posesy
* Secretsria de la Unided de Uso! 26 Mdhhwwaﬂcuh Cer.iaras
. y Manec de s Ratursos Corstancies Se capecitecion fimedus. capacitacion fmadas. e
Naturaies. . .
mmmawdmml Secretaria del Departamento de Faura
_f obcne a rcoger su
* | capachacion. Otoene dcs FROCOFES del ORUO Oe w5DUESS
Oei oopmm-nzn def 27 [Entegs st ol de | C Oe s [ ———
: :::u Flors fes de pera que Sonadas. @ Oy Oepertamento de Fauna pranbiineidobeggfop] srgesi
1as tocopie. Entrege o Jete el Decertamento de Floa o ofcio de |~
T = - wapnets frmado en onginat y AOCODWE
Secratarts et Depsiigmenta de 28 Folocopm Que de
Faune " alos o Fanndobunantad
o original y fotocopia. —
Producior Capeciado. % ﬁ-auuh ou dn C oe
> " -
wh&m&m.«bwho'hhdyw. ﬂ
espectha.
Secretaria del Deparamenic de ES) Archive 18 folocople de is Constancie de | Constancias de
Fauna. on ol ] de L
capacitacién. origina y Totocopis. .
Expadients de —
solicitudes de Productorias) solictamees)
capaciacidn. Reche dei Jete del Departamento de Founa ol ohcko de .
retouesta, Fmando de recido n las TLOCIDRS. .
Termine ¢! ¢ lenta R Ofclo de
- L_“——_—T—“_—h—e
- Jute Gui Dopariamanto de Fauna
Feocha de Elatoracid @ Emm-hw 06l Cepartamento de Fior le:
wmm uanqo mm . dos fotocopiag el ohoo de respuesis gue Ao ef
oﬂhoy » 01-08-2012 PrOSClar Aakchacts SO SCRE 88 recbo. < [Acaese se cwcio do cace
[ a —-mm l o
Secretaria del Departamentc de Fauna.
@ Distriowye las fotocopias dal ohcio de respuesta, de (a
Wb manera

- Una $ocopte 9 envia 8 resporsable thonko de fa
UMA

o T o . Ova towcopie se e an e expodiems Oe
FLRID Gy RIS N 4 e wr epare ORI 08 CRpECIICION.

dete de 's Umdad de Uso 1 Maneic de ‘o3 Recursos
Nacowes R — l —t

Reoe ow  (lor) DrLacIes) B sckled ge | Seecmud L] ico de e UMA /
:
== Sl =

Acsercan faches y horencs pars las diterentes stapsy
Sute O de Unicind e U0 y Maneso Ge 1o Recuracs Pripibsciburnald o
Naturmes

w-hs«:modmo-uma-my
de loa Racurscs Natsmles i soicind O

i

* R mmj\"m
1 . Oessrrola tas de arde e oo
de produciores es. 1
@ Secratarie det Sute G (@ Unided 0y Uso y Menejo de oy - &
Racurson Netrsies. -
Ererage & | Secrwtans oel Oroerarento e Fauns, & -
BT B8 CHOBCANCION. IS

i

I

Secretaris dul Jete de b Unidad d8 Liso y Maneio de fou
Recirsoy Naturshes.

o CBOACHRCGN on Ln plazo de 15 dlas

i

m-mﬁw«&m s potcing
de capacitacion, pera su

T s .

Jute el Deparamentto de Faura. o oy

Eovos ofckc de repuesie 8 8 sokcud de
Capaciason [ pu—

i .

e deF: e
0 Deparmeres de Faunz Sebe dol Deparaments ge Fauna
m--mwmauwm
My O $95 Racormoe  Naiones o ot °m.-5mmwoawmoermqw
respusts, pacs su frma . %o de crspveste eistore las Congtancias do Capactasidn.
Cj Se-etaria def Departamentc oe Fauna
Etlatora las Constancias de capscitacion S
. [conmanaes
{owactacon
.
T
. i
Jats del Depariamento da Flauns
S Bacrearia del Jute de Ip Uriced Iu Usa y Marero Ge 103 Recxbe Ja frme ool Resoorabie wonice sotre las p—————— .
Recursos Matrwes Constancias de crpectacin Constancizs @
06a2 g raovems ]
Emmﬂma-mtu-o,un-p«u i
Recracs Sanrsies. of ohcio de ] T
e
1 @ Jete oel Deoertament de Fma
N Entraga # i Secratarty e Jete de 1o Uniad de Usc y
Jefe 09 la Unicad o Uso v Manen de ioe Recunon Manejo e kot Recurios Natweien tas Corslancias ge | SoMEncan Ll
v Moo S M B CATACHACON Dava Su Prma capacitacon
Firma o ofcio 08 rewpuamta ferarre. 7
i -

TR S
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ACT, FORMA ©
RESPONSABLE NUW DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidiad Adminkstrativa: mawywumw - | bocumento
Ared Adroinistrative: Deparamants de Fainy "= . Jeke oei Depariamento Ge Faora | 3 ] Soicia of producior e evouxcion oe s
e : v A lw\dwm Wrtugas yic cocosrios que ee le doneron.
21 * o -
. bed Producior. 4" |Resefia la svolcion de fas wetugas ylo
cocodriics que 3e le donaron.
Socretaris del Jete de 5 Uridad oc Uvo y Maneio de low Personal del deparizmento. S| Cbiiene tografias de s hwiaicones de 8
S, UMA y Ge las tortuges yfo cocodsion que se
E'wupad-iﬂao-hwdelhoylhmuh Conmtarcant de Supervisan. .
ocursos Nalusdies ias Constancias de capactacin | Saoiace
Fersonsl del deportanerto. € |ERbora i Ac Gc Veda Honica-sUminRirativa, | ACta da viska Rorice-
L resaltando e apartadc de observecion el que | sdminstratva.
: )Euumawvwmahm Sugesencias, cuando 1 ol C230.
lc-.o- ..’ -
Firma ias Consancias de cxpeciacdn —Reoon & Peronai da departamento. 7 Da Jocturs en voz 813 al contenido at Acta de [ Acta de viska Wanica-
visita Wcnica-administrative snie ol Jefe del | soministratva.
' Depsrtamento de  Fauna y Productr, con o fin
@ Jete de ts Unided de Uso y Maneio de log Recursos de detefMminas la axistencia de rvaciones.
m-hm@hmw"&eyw P— P Si existe aiguna cbservacion, se continds cor: la
*"“"_ . capackackin tenaca
e St no exiske ninguna cbservecion, 39 Continia
l ———— e con la sctvidad 9.
Secretarta de ta Unidiad de Uso y Mancko d¢ kos proyly ey orelopepeteaiig
Devwnl!hhn-‘m_mggrm_ Personsl de departamento. 8 Cumomd-ledgummw;oon ‘splica sobre [ Acta de visits Wcnica-
Commraine - el acta enmiandss que scusrden los | sdministrativa.
CupacRmcsin & macms l vru-wu |~
A
©s - Jete det Depariamento de Fauna [ Cuando no existe ninguna cbservaciin, asientan | Acta de visks Bcnics-
/ Personai del depaitamento { ia firma en ol sspacio fierde 2l Acta da istrat
Productor. vistta i
Jufe dei Depariamentc de Feuna| 10 | Retaman a i ohcina.
1 Personal del depertamento.
; Jofs Gel Depatamento Oe| 11 |Elabors, Con base en W Aca, I Grjet [Acta de visha Sonics-
C) dete gt Departamenmo de Fauns, Fauna, Informativa de Ia visita de supervisién efectueds. | sominkstratva.
Entega 2 1a Secremis det Degariamento de Flora las ; . -
Constancas de CapaTRacion Para gue (s fowcopie. Tarjeta informativa. .
Conetencing de capectacisn
Amacas. Jefe del Ueparamenic de| 12 |Anexa les Wolograiiss tomades Guranie s | Tarfeta informatva.
l JJ Fauna. supervisitn en ta UMA a la tadeta informativa.
Fotografias.
@ Secreania Jet Depatamento oo Fauna
P Jete Osl Deparamentc  Ge| 13 Enum a ia S X Os | Terjeta
F & C rmativa
fonsalriisipiecoioenmatiill e Fauna Fauna la ety infor xhsmc_-m flas gary _
¥ toocapa. ™ Fotogratias.
. = P
7 — Secratata del Deparamendo de| 14 | Obtene una flocopa e ls tirjets informativa y | Tarfeta informativa.
OCRCHOr CAOITE00 Fauns. tas folografies.
@ " L___L Fowgrafias.
Recibe de 18 Secretania del de Fauna | Conmencns :
J¢ cevaciacdc en onpral frmando CaacEGn e congrn Secrataria dei Deparamentc de| 15 |Entregs & & Secrelans del Drecior 08 Racursos | Tarjets informative.
reciogo en 8 copa forocopea vy

Procedimiento:

Objetivo:

Seoreisia del Depsriamento e F auns

Aschiva |a fol 000pia Je la Constancia e Capactacion en
! expec.ente do soucitudes Ot CaPRCracIon |

s
>

Seguimiento de servicios @ UMA’s establecidas

: Realizar inspecciones a las UMA’s (Unidades de Manejo para la Conservacién de la Vida
' Silvesire) establecidas para vermcar que fas recomer.daciones presentadas con anterioridad
-durante las visitas técnic:

hayan sido c.

i
P

. con el fin de que no incurran

Normas de Operacion:

: en emores respecto a los requisitos determinados por la Procuradurla Federat de Proteccion al
Ambiente (PROFEPA) en materia de operacion de UMA's.
‘

« Reglamento interior de la Secretarfa de Recursos Naturales y Froteccién Ambiental del
Estado de Tabasco, publicado en el periédico oficial de fecha 03 de Septiembre de

2008.

* Ley de Proteccion Ambiental det Estado de Tabasco. Ley pubticada en el suplemento
*b" al periodico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005,

* Articulos 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 Colaboracidn para una relacion institucional y Productiva Tabasco —
Pemex 2007-2012 fumado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
Linea de Accion 3 Letras A, B y Linea de Accion S B.

+ Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

« Ley Generai del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, publicada en el diano
oficial de ia federacion el 28 de Enero de 1988

DIRECCION, COOROINACION, UNIDAD:

Unidad de Uso y Manejo de los Recursos Naturales

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamentio de Fauna.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguiniento de servicios 8 UMA's establecidas

ACT,

RESPONSABLE NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

INICIO

mmuummlahummmmy

peca det Direcror,
mu&»ymd‘m'ﬂ:mh
folocupia oe la mismas terjeta.

Secretaris de 8 Unidad de Uso
y Manejo de ot Recursos
Naturains

Entrega a @ Unidad de Uso y Manejo de fos
Recursos Naturaies & tarjeta informatva y las
fotografias

Tadeta informativa.
Fotografias

Secrelarie dei Departamento de
Fauns.

Archiva el acuse Je recbo Ce e Grjets
informativa junio con las copias de las
fotografias y 8 acts en o expediente de

Terleta Piormative en
copia.

Supervision de UMA'S. Fotografias en copia.
Acta de vaia thcoica-
. adminstratva
Expadients de
Supervisidn de
UMA's
Jute del Departamento de Fauna 18 Recuerdan tsiefonicaments & productor les Aﬂ:‘u. visita #chica-
/ Personal del departamento. superencas contenidas en el acta. adminigtretva.
Mddbwan-mmdchm 19 m-hmwhmumm
1 Personal del
de

SERNAPAM, sino T ia PROFEPA_ sin embargo
. @cude COMO BPLYD :I producior  para
de fas tortugas yio

Jerming el Procedimiento

Sefe det Decaramento de Fauna / Personal del
departaments,

vmhuua-adaumqum Cormarvacion de @
Sdvestrs MA)
mda-:m

aue Tecitid tortugas yio cacocrios

i

Jete dol Depactanvarts de Feuna / Personal del
cepanamento.

Efectis Inspeccidn genersl de instateciones.

1

Jefe ge! Deparamento de Fauna / Personst del
Secartamenro,

i

Jefe cel Deparamento de
Fauna 1 Pemsonal  del
Secaraments

Visita 2 Unidad de Manejo para la Conurvu:dn
de la Vida Sitvestre (UMA) que recbid tortugas
y/o cocodritos en donacién,

Jete dal Deparlamentc ce Fauna
‘/ Personal get decanamentc

Efectia inspaccion general de instalaciones.

.
i

@@@@

Solicta al produciac resene is Evokuion de ias DriGEs
ylo cocoarios que sa e donaron,

1

Proguctor,

Resefia la evolucion de las torlugas y/o cocodrios que

i

i s 2 4 s an e
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i

Fecha de Elaburacion

Unidad Ad:ninixtrativa: Unidad de ko y Manejo de Fecursos Naturaies {
Fecha de Elaboracién Y

: Area Adnilnistrativa: Deg de Fayna . ©01-08-2012 |
! 01082012 Procecvmienito: Seguiento de servicics 8 UMA's establecidas. — -
; .

i

} i .

- [~

Jete det Departanents de F pung / Persorel dol
Sepaaaments

Pritoeihriopradrphyisdrigraiuid

Acuden a la UMA por inwiacdn Oel procuctor, pana
constetar 2 aphcacon de @3 sugeren.ds

& |

]
Procedimiento: |
Desarrolio de platicas de sensibilizacion para la conservacitn de tonugas y cocodrilos |

i
t 4
¢

Objetivo:
Proporcionar fa informacion basica para inducir un cambio de aclitud en la poblacién estudianti
@ """‘""'W‘“ . de los niveles basico y medio superior hacia e! respeto y corrservacxon de las tortugas de agua
D3 loctua #n vz aa &l Contenido o Aca de vista dyice y cocodrilos de panlano en su medio silvestre. -
ve ® Jote det Dr Ge
Founs y o procuCorn, con. o fn Ce cueTe &
excsiencis de cheervaciones Normas de Operacién:
i S existe aiguns Observacion, se conmtnGa con &
scvaac Az de  wvetn  tvos « Reglameno interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental de!
S N0 enste mngua Observacin, 36 Conria con lg | TR Estado de Tabasco, publicado en el periédico oficial de fecha 03 de Septiembre de
scyvgad 9. 2008

» Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento
“b" al periddico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005

« Adiculos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63. 64, 65, 67,69, 70,71,72,73,
74,75,76.77,79Y 80

SeNa! 32 deparaments « Acuerdo Marco de Colaboracion para un Relacion Institucional y Producliva Tabasco —

Pemex 2007-2012 -firmado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
Linea de Accion 3 Letras A, By Linea de Accién 5 8.

Cuando exista siguna cbaervacidn, aciica sobre la actm
1as enmiendss Que scuerden ks presectes

!

Je'e oel Departamento de Fauns / Personsl oel
departaments / Productor.

« Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abrit de 2000

@@@

Srma en '.TJZ'.’; comesponciente cet Ac::;:l:‘\;: A2 0 vhita Woves « Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, publicada en el diarno
secrica-saministratva e, oficial de la federacién el 28 de Enero de 1988
I DRECCION, COORDINACION, UNIDAD: UNIDAD RESPONSABLE
o o-m:::-:u ! o Unidad de.Usa y Manejo de los Recursos Natursles. Departamento de Faunz
etoman a ts oficine [NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
R
bl T . Desscrotio de pidicas de ion para ta de tortugas y X J

@

Jete del Departamento de Faune.
. l Tareta peormatea, © s
Elabora, con base on 1 Acta. b tarjeta. Y L] 1 g FORMA O
visita de auperasion efectuada Acta e vk Worice. i RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
e - NICIC
“ Persoral  Wanwo Gei| 7 [investga 8 ubcacion, nombte de 1as escuelas y | iforme e S
departamento nombre de! dwecior, que estan alrededor de las | ubicaciones de las
granjas. escuelas
o2
Personel wonico dett 2 ntrega al Jefe def Departamento de Fauna, la | Informe  de  las
departamento tageta con los datos de flas escuelas ublcaciones de las
lecoionad as. escuelas
@ Juto Gl Depactamenta de Fauna. - -
otogratiss S
Jefe el Departamento de| 3 M India a ke Secelana del Depariemento, elabore | nforme  de  las
“:"'"‘-‘;‘*""':"‘ '“"':::""’""""""'"“”""‘ e oo aree Faune fos olcios de plalices para escuelas sobre | ubicaciones de las
- e (‘ conservacitn de lortugas y cocodrilos. tomando | escuelas
T € como base iz larjela con datos de escuelas
v i
Scte dol de Fera Sciretana del Departamento de 4 Elabora, © comge si es el caso, los oficios para [ Oficios para escueias
Des Fauna tas escuelas sobre platicas de conservaciin de {sobre  pldticas  de
Emrege @ ta Secretaria et Dopanamento de Flord y m tortugas ¥ cocodritos conservacion de
Fara 8 tajets sormasve y s foografies oe? tortugas y cocodritos.
- Totoconiads. ograian.
‘ Secetaca del Departamenio de | & | Entiega &) Je'e del Departamento de Fauna el | Oficios para escueias
B Fauna oficio de plitcas psra escuelas sobre [sobre  platicas  de
Secretaria 00 Depariamerto de Faone conservacién de tortugas y cocodrilos, para su | conservacion de
revision tortugas y cocodrilos,
Ottiene na fotocopa e I8 tjets informatva y (a3
forografiss Jefe Oel Deparaments el 6 | Revise el oficic de plabcas para escuelas sobie | Ofiios para escuelas
Fologratise. Fauna conser.acidn de tortuges y cocodnios sobre  platicas  de
COnservacion de
‘ 510 se encuentian erores en el oficic. contini:a | 1orlugas y cocodrios.
Secretaris ce! Departamento de Fauna. con la achvidad €
Em:g: 2 . Secretaia Oel Directr de Recunos - S$i s¢ encuentran erores en el oficio, continua
@ onginal de la tajets imformatva y tas con ta actividad 7
mp«a pars conocimiento 06l Dwector, Mcebanco N
m,mammumahm Jefe ol Deparamenio  de 7 Devuelve a fa Secretans del Depariamento, o | Olicios pasa escuelas | .,
anera - Fauna oficic d¢ pidticas para escuelas . sobre [3obre  pldtices  de
v e tortuges y . para su | c de
i comecaan, tortugas y cocogrilos
Secretaria de la Unidad de Uso y Manejo ¢ s ‘
Recursos Natusies w Conects con la actividad 4
Ertrega » i Unided de Uso y Manejo de los Recirzos ¢ omoratiag Jefe  ael Deparamenio  de B Devucive a o Secretania del Dejaramento, el | Ofcios para escueias
Naturaden, ia taneta informatva y tas totogmfias. Fauna ofickc de platcas para  escuelas sobre {sobmm  pldticas  de
1 comervacion de tortugas y cocodrhics, pera su | conservacién de
tramaacion. tortugas y cocadrilos.
Secrowana det Deppramento ox Faur.
. Secretaria del Depariaments ce | § | Tume e oficio 2 la Secretaria Gel Je‘e de la | OAcios pora escuetas
Archiva ¢ scuse Gu feGLC te W Larjats NItV jurto Fauns Unidss de Uso y Mareis de los Recursos [sobre  pldtcas  de
con tas copias de s fowpatias y 3 2@ en e Natu-ales para fina conservacitn de
expediens de Superiaitn de UMA'S tortugas y cocodriios.
oo UMAS. 9
Unidac de Uso y Manejo de los 10 Firma e oficio Oe pldtcas para escuelas sobre | Oficics pare escuelas
M Recursos Naturales consevacin de ormugas « coct” < sobre  pidticas  de
Jutu dai Departanento da Fauna | Peesonat del conservecitn~  de
deoutanents _ S S _ - _dlontugas ;
- N - B T Ty Zocodnes, Armade. |
Setir » producton tas suger - s i
contevias en b 3ca par Secretarm del Jefe Oe la Unizad | 11| Devireive €1 GG Para €5cue 35 5ot « (130028 | ORCIoS para #scusias
- de Uso y Mareico de los de conservacidn de tortugas y ccoognios, @ 2 [ sobre  plilicss o
Recursos Nowrsles * Secretana dei Depanaments de Fiora y Fauna, | conservecidn de
fimado por el Directer tortugas y cocodriios

" NS




7 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL 113.

g .
ACT. FORMA. O ‘
RESPONS. CRIPC CTIVIOADES I
. ABLE HUM, DES: 10N DE Af —l UMENTO )
Secretans del Departamento de | 12  |Envega af Personal Wcnico del departamenio Oﬁuo"pm sw-us Unidad Admiinietrativa: Unidad de Uso y Manejo de Recursos Naturales
Fauna . los ofiios para escuelas sobre pldticas de |sotre  pliticas h‘-mwﬁb&;m
Conservacion de Wrtugas y cocodritos conservacida ue 1 de pliticas o iblizacidn pacs & ién de
1371uGas ¥ cocodrios | tougas y cocodios. .
Peronal o | oel| 13 |Onbene catio foloc 3pas de Cada ofas TPt para escuelas
meto -
Persoral oo deil 14 T [Emega 2 ks Dwectoes de Jos plar
depanamenic corespondienies el oOficio en original § N
i plavcas de consevaGion Oe  fortugat Peronalenco 3 Woree  oe W é
' i cocodrios, recabando i fma de recibide 21NuQ2s ¥ COCOCTHOS Investiga (8 Uicacicn. nombre 3¢ las e1Cuelag y noMIve | WNACONEs  de  fms ¥
una de las folocopas sl ofico Que se us del diecror. q..mweceaacehsms cueies.
como acuse. |
Personai ecno el 15 " JAcuerdan fecta y e grupo paa mgarsr @ |Inlorme  de  fechas 1
depaamento / Ditectores d¢ '3 pianca  scbre  conservacién  de  tortugas y ! para ke impartcdn de rervoral ricn O GeCRTATT
escumla cocodics plancas  en a3 -
escuelas Estrega o Jeto oul Deparamenio de y Fauna, de tajeta | Wome g e N R !
— S COn log GADS e L3 escuslay SetocOoNIdas. _Q__M « N
Personal Benico det 16 Entega 2 la Secrelans del Subsecrelanc de [Otcos de  plaicas T :
departaments Desarrcée Sustentabie y -8 la Secretaria det{para escuelas sobre I PE 4
Departamento de Fauna. s fotocopas de fos | conservacion de ' v
oficios entregados a las escuelas. para su[tortugas y eocodnios B Jefe out Departamento de Fauna - .
stctivg, recabando la fitna de recibdo en Is | en fowcopias. +
fotocopia del acuse ded oficio Indica # 13 Secittara del Depanamento, elabors kot
_ 060 g pliticas para escumias sobva conservaion de [ Hioma | on e
Personal @cnice del] 17 |Entrega 4 18 Secretaria el Jefe de i3 Unidad de | Acuse de los ohcxs forugas y COCOTHIIS, 1Mango oMo base i8 tanets con | Sceecter g
departamento Usc y Manejc de los Recursos Naturales, los {de  platicas  pam 008 de e3cLeles
acuses de los oficios entregados a las escuelas, [ escuelas sobre B
para su archvo corservacion de H
tortugas y cocodreos, i
en totocopia @ Secrataria del Jecariamento oc Fauna : i
S N i
Personal wcnico del 16 Impate la pldtca ante el grupc escolar |Matenai impreso en Elabora, 0 COffige si es of Caso, 103 Ofcios paa las i
deparamento correspondiente, bajo el sguBNLE Drograma acetatos e3cueias 50018 PGS de Consenacion de orusges y
- Presentacion de la Uependencia y objetvo de jFotccopias  de 13 L
13 wisita en su escuela €valvacisn  sobre
~ Evaluacion de diagnostice conocrmientos ‘Secretana del Dogartaments d¢ Fauna.
- Exposicdn de (o5 lemas de ditusidn de las | generales de fora y : !
granjas g cocodrios y toftugas, bickegia de las [ feuna Envegn : "'m‘,,":.f’,w"‘”,,‘,,,, ok me y F";; Ofcios  pow  wacusus  4cbre ‘ ;
£species y ecucaciin ambiental o formal he w*ycccw oo, Fiar e fe- sbicas e conservacion e . '
- Evaluacin de los alumnos sobre la exposicion | Evatuaorn _ de ks torugas e totuga y
. y el expositor. temas 1 7
i Director del plantel —t 19 |Entrega 3 Personal ¥cnico del deparamento, | Consancia g
en su.calidad de instruclor, su Comstancia de | partcpacion ! f
y impariicion de plabicas en 4 escuela 1 . {
i
Personal tecnico det| 20 |Recbe del dwecior de @  escoem] Conslance de | .
depsriamento una de pa.NCIpacon i
de pidtica. la que se wchird al expediente I . H
personal del expositor _I .
} 21 1Obuene una folocopa de la constancia de tancia de, Sote del Departaments de Fauna.
. jpancipacén __ pa cpianibn. i Ofickos pera_wacumias 3adre
Siannimes —— 7 Revisa o oficic Oe pidticas DI@ escueins 3obre |Plbicms de Gnservactn oe
22 |Elabora e mforme  sobre les  actvidades | Informe o : Conservectn de tortugas y cocodanks. ey mematos
dessrokades en lbs escuelas actividades en
escuelas @
Personat o Gell 23 |Entega #l Jefe del Departamento de Fauna, una Copia  de () .
deparamento copia de (3 de y el de Jote dol Dspartarrverto de Fauna
informe de fas escuetas participacion. A s
wmum-uwmwmﬂme i
Informe de PA%S cacusias 30DMD CONBervRCion de tortuges y i
actividades en cocudriios, Ped su coecaidn. b !
escuelas L [Oficics pera ascusias Bobre
uela Conects con 2 actvidad 4. |oituces @s conservacion du
tertoges ¥ coocaros.
Jefe del  Deparamento  de| 24 | Tuma @ la Secretaria del Depariamenio ge | Copia de ) 4 ¥ oot
Founa Fauna, la copla de ls constancia, ¥ el informe de | consiancia de :
las escuelas para archivo ’ parcipacion. .,
g intorme de \ i
actividades de las
escuelas, [ £
3 N ————— n Jeto el Depanamento de Evaluacon
Personat #®enKo del 25 incorpota e onginal de (i constancia de | Constancia de @ oel L
deparamento participacién en su expediants personat participacion. Devusive 2 ta Socretaria del Departamento, & ofico 0e ]Otkos  pary
Pidticas £ara esCueias sobre CONSETVACION de Mugas y lotibcar v conse; P
£3p0 e e personal COGONIoS. pard Su tTaMiacion. gt y ocoomos i
ey v “ -
Personal wanico cel| 26 | Verihca ef vencmiento del contrato Bboral Conuatc laboral. l ‘ ~
departamento
Si heao e venamiento del contralo. continua con ‘Secretars det Departamento e Fauna . :
a actwidad 27. Ofivoe para  escueies  sabrs §
Tuma ol oficko & ia Secretaris det Director de Recursor  pidicas  o¢  conservacktn  de i
Si o ha flegado el vencimiento det contrato, Natursies paa fema lortugat y Socodrsor. . :
connua con el tiabajo de manera cotigana a ) !
paitic e la actividad 18. 1 '
i Personal ®cnco 61| 27 | Cuando Mega el vencimwento del contraio laboral, | Documento final Ge Urndad de Uso y Manwia de ios Recusos Naturaies. . §
departamenty elabora e documento fiual de su estancia en (2 | platicas 8 escuelas
SERNAPAM. el que contiene. R siguiente |sobre  consenvacion Fima of ofcdo de plticas pard €3cueids 300X [Og pea  wacoews  soors
inforrmacion. de  totugas ¥ corsenvacion de 1ortugss y GOCOdNIY. pldocas e Comservacion e !
cocomcs torugas y coaton
- Cantidad de escuelas visitadas. l .
- Nomores de las escueias vistadas ;
- Ubicacitn de las escuelas visitadas Secretaria del Jefe de | Unidind de Lo y Manejo de.
- Cantidad de alumnos. alendidos 15 Recursos Natuaies
- Cantidad de escuelas que visitaron las granjas Devueive o obo pace Em sobre piducas de
g congerv: . 8 1o Socretaria [Ofcos  pacs  escueas soore
Fersonal ®oweo | oel| 26 |Elabora Un ohcio para ie entrega del documento | Oficio Ov entrega e o Dopata e o o S b e 1 P v o =
departamento final documento final.
Personal ®omco del 29 Entega al Jefe oel Departamento de Fiora y | Oficio de entrega de
departamento Fauna el oficio de entrega y & docurmento final. 1 documento final.
14 Documerto final de
i platicas a escuelas .
sobre consalvacion
de  tonugss Y
COCOCTHOL.
R —
Jermina el Procedimiento

! § . Secrmans Jel Decaraerto ce 5 Favra
,Emummuv«m om chos
M2 eiiuear fobre putza or comsenacin
DLgas y 20CO0M0s

| |

- | Persceal arvao 0a dacaraTersc
f Mooe  parn esees
Ossiene cas foroccoias v 2438 2ho "
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Aru_‘

Persona 1ecmce del de. ataments ]

Cumndo Mega ® vencime~n o Corato laboral
eaboz 8 gutumeno fran de St eswita en 1
SERNAPAM, o Que conbere & e ot, 5 SQuierte
ormacitn

maemwommdsmmﬂeduou
B ysard ©OMa acuve.

|

! Peraceia: #orico del epertaments  Dirsciores ge ta
exciretes

- Cantxdad oe escusias wstacas
- Nomixes e 185 escuelas vistades
Uincacion ge i3 escueias visiacas.
- Cantidad de alumnos ateazidos
Canticac de escuelas que vesiama ias Grangas

Dozumencs trmk ve paticas 2
e3Zomias 30Dre conse O Or
totugas y OCOOOS.

e

l Personal tdonico del de; alamernto
- UﬁJ e F""‘Jl o
@ Parsonal tbcrica del depaciaments Elabora un oficic para fa entregs oe- docurnts final

(mnglahseamodmﬂuﬁ;mdﬂ

Acuercan f6cha v 8t I para MMy.arte @ PG sotre
Corsenvacitn de tortugas Y SO6OMCS.

Susterabey a 19 Secretans del de -
Faura, tes dtocopas de ks OfGios envegados § a3 |Ofcos du platces para eecumtas — —
eacualas, PIHE sy Ihive, recatando B Brmu de |SI0M0 Conlenaddr.de knugas y Personal iécnico del der.-lamenic Doumarmo fna de platcas 8
Tesibico en ta fowoopta Sl acute del ofc. oo st e ~vadueias satxe consenvacin de
R Entrega o) Jee del Depurtamenin de Fauna ef 0fivo de toruger y cocoarsor
r < ertegay st o final

@ Porsonel Wonico del

Entregs & la Secrataia Sl ot do 1o Unidad 08 Uso Y | e sacvetss emicion
Maneio e los Recursas Maturasies +. los B0uses de ks | Ge  torges 3 Gocoatos, e

hciow entrogecios  1as eLCyetas, P8 5u THvO. fokooopia

} . Procedimiento:
EI Atencion a visi aUMa's ini por ia SERNAPAM,
Objetivo:

Prestar el servicio de gufa a los visitantes de las UMA’s durante el recorrido que efectdan,
orientandolos mediante la explicacion de las especies que se alojan y el manejo que se les

proporciona.
Personsl técrico del depariameants. Normas de Operacion:
:::\tla pHtica srte & grupo. 3
o siguiente
progrome: » Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental del
Pwauwywmnbnm Estado de Tabasco. publicado en ei peritdico oficial de fecha 03 de Septiembre de
.Emwn dingrisico. 2008,
Ewd-mwoem,enmmgrmﬁu
educacion ambiental 6o «mu“h * lLey de proteccién ambiental dei estado de taba: Le blicad | supl to “b’
esta e sco. Ley publicada en el suplemento "b"
- Evaivacion 96 los #lmnos sobre  expasicién y ef al periédico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005.
l * Articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 67,69, 70, 71, 72, 73,
@ Diockor del plarel . 74,75,76,77,79Y 80
Entmgas a Personal téonice del . 00 3u
cafidad de instructor, Su Constancia de Imparticion de | Conatancia de paricipecidn.
Pitticas en b escusis, . * Acuerdo marco de colaboracion para una relacion instituciona: y productiva Tabasco-
J PEMEX 2007-2012 firmado e! 03 de Septiembre de 2007 clausula segunda y tercera,
linea de accién 3 letras A, B y linea de accion 5 B.

@ ‘Personal thenioo del departament.
Racibe del direcior de &

& 3 :“"“' pob mm“:’\—:/—"’J * Ley General de Vida Silvestre y su Reglamenlo 27 de Abril de 2000
expesente Prsanal del SXpOsHOr.

« Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, publicada en el diario

oficial de la federacion el 28 de Enero de 1988
@ Personsl iecnico det depaaments. i
Otxrana una fotocopsa de la constancia de participecion | Contancie Ge pariipacion. —
- BIRECCION, COORDINACIONJUNIDAD: UNIOAD RESPONSAB
1 Unidad de Uso y Maneio de ios Recursos Nal s, Departamento de Fauna.
| NOREHE GEL FROCEDIMIGNT T
ool tecwi el Gepartamento. R Atancion & s & U 5“ - pot la
Elsbors f informe sobee lae sctividades desarrgitades [Worme  de  achidedes w0 —_—_—
@ las escuias. wcusies. A
— . —
. FORMA ©
1 RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
g - INICIO i
@ Csem e pu—— R
W ol Seta dot g,m,, de Fauna, une copiz i ) Jefe cel Deparementc de| 1 Determina 1as acovidades a realzar
de peicipacion y o infome de Fauna,
on ascuetss Womme  Oe  ackvidades  en Si se trata de una soliciuC de visia de una
escuotsn. institucion educativa, se realizan las actividades
del grupo atencidn a estudiantes & partic def
l T nomers 2
o3 Si se atz de una peticién de civgadanos en
general. se reatizan los actvidades del grupo
oo atencion &1 piblicc en general 2 par det

ngmero 1€

-

o

Tecetow 0e B Unidaz de Uso| 2 |Recibe o o G2 las Instiuciones escolares | Ofico de scicud de
Maneio de los Recursos parz scucrar visitas @ las granjas Oe tortugas o | vista

Naturaies cocpan

ATENCION & ESTUDIANTES

@ Jete 3¢! Decartemenno 9e Fauns
Ture 2 la Secetana del Depaiamens Oe Faura. @

CoDa de la Consanc? y ¢ miomme de achviCades €0
€3Cwias DiCa ATV

@ Pericoe wonito det Geoanaments
incorpors @ Snginar Oe 8 Consiancd B4 FRSITON

€N Su €54 1eS parsorE’

@ Persons! téereo del decaren,
VeriSce el venomasno Jol ComTae ‘abor.

A fas grar,as Oe tofugas y cocodriics, tamown
se les caroce con el nombre de Unidades de
Mane;o y Aprovechamienta Se flora y fauna
shivesin (UMA's).

1

Copa of m cormancs o
sarscpacon

Secrera e I3 Uncac de Uso! 3 Entrege o ufico G¢ 12s Instiuciones escoiares 8t | Oficio Ge sofictug de
y Maneo de los Recursos Direclor ce ReCursos Naturales, para su|visite

Jale Ot la Undad de USC y ] Devuelve ef ofico Oe solictud oe wisilas a la | Oficio de sofictud de
Marsic de ks Kecursos Secrelaria 2e ka Unidad de Usc y Manejo de los | visita
Haturzles Recurs, L., pere que o me st
Departem 2 Flera y Fauna

Secrslanz de i@ Unwiad de Usa| & Gotiene ura folcaspa gl ohcio de sokcitug Ge | Oficia de solicitud Oe

¥y Maneio da jof Hocuisos visitas, que $envicd como acuse, sl momento de | vishe

Naturaies entregaia 5 ia Secretzia gof Departamento de
; Faunz
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N ACT. A FORRA O Focta de Elmboracidn
RESPONSABLE ‘ NUM DESCRIPCION DE ACTIVIOADES DUCUMENTO m Unidad do Uso'y Manejo de R.w'!cs Natwies 1
- 1 Am. Admintwtratiys: Depectamento de Fauna . 01-08-2012 .
Secrstana de & Unced de Uso [ Turna Una copa del ofir de solciud de visita | Oficio de solcitug de Pmaml«tc Abndo«- Visitanies a UMA's adminittradss por s SERNAPAM
y Manejo de los Recurscs a ta Secretatia del Departamento de Fauns. en | visita N
Naturates. e} cuzl firna O recibido, y le informa de & visita
préxime a lzs granas de tortugas ¢ cocodriics
Secretana del Gepartamento de 7 Entega &l Jefe cel Departamento de Fauna ef | Oficio de solicitud ce Jefe de (5 Unaag Ge Uso y Maneo de los Reasos
i Fauna oficik de wvsizs a las granjas de lorugas o [visia, Haturpies.
: i _ 1 . .
Jofe oe Doparamenio 6| € |Delstmina, Con Bise en a apens Ge rabao del | AGenda O Sabajo. m*;:;{:v; el iy y ;m Po— py
Fauna depariamento, (a facha en que se puede atender e # Deper "C““F”‘ Py vies privy
la solcitud de wisita de ka insticion educativa i umerio de Flom ¥ Faunx
G Deparamentc 9| T 8 1iforma ol scionarie (vie wkefonics o de manes = i l
Fauna personal) ta fecha en que se e atenderd €n ks
S grania de 1ongas o cotedsHos Secretaria de ia Urncad da Usc y Manero de los
3 Recursos Naturates
: " Jele de! Departamento de Fauna 10 infcaman, a traves del rado de comunicacidn, & @ Obtiene uaa fotocopia det 0%cic Oe sokrico ds visizs,
{ Parsonal WCnico. . los Responsables cnicos de bas granjas de qQue servird Como suse, # Momento Ge entiepuio 3 i
fortugas © cocodriios, la feché en que se Secretacia del Degartamento de Fauna. ONcia de sokatid de .
S realizarén las vishas @ esos contos de v N
eproduccion. —
Jefe Oel Deparumeénto oe| 11 |Achiva €l ofcio de aobcriud de visita en el | Ofico ce soitciud oe [’Z} .
Fauna expediente de visitas 8 grenjas de lortugas y | viska. .
cocodrilos. . . E
Expediente de visitas - -
8 granjas de tortuges - . s
¥ cocodsiios .
Responsatic Wcmco do tas| 12 |Informa af Personal que fabora en la UMA que - -
UMA's tendran una visite escofar, en s fecha indicada Secrwiads de s Unded de Usdy - aneio e les
Tuma una copia del ohco de $OUCES Oe viste 8 &
Resporsable Wcnica de ls| 13 |Organizan & Personal pers que  esién Secretana del Decaramens de Fauna. en of Cupl frme.
UMA's. R preparados 3l momento que Begue el grupo de recitydo. y i irkorma de I3 vista O™ B 93 | Ofioi oe sokced de
. |escolar . granias de totuges ¢ e
Giiss e las UMAS T T3@ T TiEsperan @ los grupos escolares pars dares 1

bienvenida a la UMA’s,

1

Secretand ce! Departamentc de Fana .

- Guias de las UMA's. 18 Reatizan ks fecorridos con  los  grspos
escolares, inicande Con el drea de estanques
reproduciores y finalzando con el médulo de
crigs, indicando los objetivos de la UMA e
hisloria e éstas, @i como el manejo y
3 conservacin de las tortugas ¢ cocodrilos. En
esle momenio, Bmbién s¢ efectua fa sesién de
preguntas y respuestas.

Envega al Jete del Drparamonto de Fiors y Fara o
Ofcio de visitaa 3 a3 granjas de AU © COGCOS Oficzc 50 sokcituc dw
wsra

I ‘ 4

Jete dol Degaraments de Fauna,

O O O

Reaporsabic del grupo visiante. | 16 | Anola en & Worela 0f wisianies W sigoentc |Lbret 6 visranies Priitivioag iRyl diolljosos el I |
que 3¢ puede Xender la i

informacien: Nombre, lugar, fecha, cantidad de oNo de vithn Go ta Ineensoin Sovcaties —p— !

visitanies, instiucion, objetivo de 8 visits y ;

comentarios. Estos datos servirsn pars Bevar un
contol intemo de vistantes 8 las UMA's y pars
el untorme anual de eflas.

Jote Gel Departanento de Fauna

Responsable Wcnico de ias| 17 | Entiegan @ los vistantes la foleteria que en ase |
UMA's momenlo se lenga en existencia

3

tnforma & solCtaTe (via leleforka © O manera
Personsl) (& foche 8n que se it sweCerk o i3 Drania de
ontugas o cocodvilos.

Jofe del Daparetamenia de Fauns / Personat 1crioo. i

tnlornan. 8 Favis del redio de Comunicacdn. a ion
de ias ranjes de totugel ©
Cocodriios, iz fecha en que so rEalzacsn las visha 8 '

g s

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL

Respansable Wcnico de las| 18 |Reclbé of pobico que desea efectar un
UMA's Tecornide en 1o granja de lorfugas o cocodriios

© O

Resporsste oo O &S] 19 [Asgna al O ot guies Gue conducidn e
UMA'S recomdo #3508 Cantro3 g reprogucdién :
Guias Oe las UMA's 20 |Reahzan los fecorndos con los  vistanies, 3 7 j
iniciando con e dres de  estanques I . ’
ceproductores y finaizando con el médulo de o 5o Dot oe Faora !

crias, indicando los objetivos de 1a UMA e
nistoria de ésfas, asi como el menejo y
conservacion de fas tortugas o cocodrilos. En
este momento, tzmbién se electua Lo sesidn de
preguntas y respuestas

Q

Archive el Ofcio ge sOkGIUC de vista on ¢f expethents.
o viskas o gracias de forugas y cocoonios

Responaabie del grupo visitante. 21 Anota en fa kbrela de visitanles la siguienie | Libreta de visitantes
wnformacion: Nombre, lugar, fecha, cantidad de .
visMantes, lugar e procedencia, objetivo de Ia
wi3ha y comentanos Estos datos servirsn para

Wevar un Control miemo de vishanies & ls|
UMA'e y para el informe anual de efiss

Resporesble Wowo e 8| 22 En'vvgan a los vistantes fa fokeieria que en ese
usas 416 ve tenga €n exstenca

Fesponsablo técricn de tae UMAS,

irforme al Persons! que iebora en i UMA que tendrin unu |
Vista escolar. en ks fecha krdicads. f

[ - J H

Termina el Procatiimiento

Fecha de Elaboracion N
H Unidad Administrative: Undadd!lhcy&ne‘oo: Recursos Naturales T B
i Aree Adminigtrativa: Depsrtamento de F: 01-06-2012 Respocastie e de las UMAS “i
Procedimiento: m.won--um;mmmu.m por la SERNAPAM T
Organizan = Personsi pam que esén presarscos ¥ { ,
MOTNLD qua Megua of grupo e%coiar

I

Gufas de tay UMA'S.

Esperan 8 ios 9rUpos £3cotarey Dara daries (a Dienvertide

© 0 0O 0

v 2la UMA'S
@ Jete el Gepariamerto de Favna — 7 ‘
Dete-mina ias activizades 3 reaizar . ~ '
Gulas e tas UMAS, ]
Si se pa2 Oa 2 WOl Ze Avaa O8 Und InsICIn |
educativa. e reakzan las B0y Gty Gei nuoo atencitn ‘ fecomidog con C1 QrUDOS  eacTiares.
3 es{udiarios 8 Dardr Gel Umerd 2 . iniciendo con et drea de estnques morolucicres y
51 8¢ trata de une PefCON Je CLCRIANCS B0 general, e S zando con of mSOu0 de Cris, InCeando k3 CbrTIvES.
schwcades Sl groo st 0N 8 Cuokco e whm.muosm,wm-w,
gemersl 3 panic e nimers 18 Coservacion de W3 tomuges o cocodaros. Er eam

mmm"umum&wmm

i .

Respoosabte ool pruso visitade.

PP |
bt} -
A— [ I
< / { i mmum«m;umm«m
- - Normbes, . Canbcad de YNBSS, atucdn,

I}

@

. - ger, fechs,
“ Obyetvo de (r Vaca y Comenanos. Estos Gaos seradn
. Para bevac un CONNO! imemo de wataries 2 a3 UMAS ¥
Pers ol tnforme ancet de oizs. Lrais de vanartes :
5 ATENCION A ESTUDIANTES. ;
: + — 3 3 ;
;. Secretaria de 1a Urvdac ce Uso y Maneso ot fos & ries e S 1 oo, e 2 e -
3 Recurscs Narass redoniolioopuSuney-Rriaadd @ Responsadie Bonics de tas UMAS, .

Recbe of oficic de B3 instidiones EsCoies parm [T = Entaguna mm foseteris roment; N
: Sc'Char wisias 3 ias granyas Ge torTAgas 0 atoaes 0o ae soachd e 1 ulvw-\k- = oo °

i
-L__/T" Conects con TERMINA PROCECHIENTO S

i Secretaris ge Unnisd de Us y Mansjo de los Fecuroy
Na'urates

mi 7

| Ervega & o3 de las instuSiores esccares el | RS : i
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Arvs Administrativa: de F:
Procedimiento: mammuaum:mmpomﬁmmm

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL

Responsable thonico de las UMA'S.

©)

Recibe at piblico que desea etecuzar un recomido o0 [
grania de Womugas © cocodias.

1

Responsable técnico de lss UMA'S.

Asigna al 0 los guias que Conducdn ef recomido.

R Guian de las UMAS,
Realizan tos recomidos con ks visitantes, iniciando con

©f drea de estanques reproductones ¥ fraizando con &

En este morvento, también se
etectia b sesidn de praguntas y respuestas.

1

@ Responsatie del grupo vistante. )
Ancta en 19 Hirets de vistas o siguiente nformacion

Nombre, tugar, fecha, cantidad de . ugar de
Procedencia, objetivo de la visia ¥ comentarias, Estos
d#109 servicdn para Bevar un control intemo de viskantes.
2 las UMA'S y para of miorme anal de effas.
Ubretn dy viskarses l
Responsable Wcnico de las UMA's.

©)

Entregan a los wsitantes a3 folleterla gue en ese
momenta se tenga en existencia

Procedimiento:
Realizacién de visitas de supervision a areas reforesladas.

Objetivo:

Realizar visitas de supervision en las zonas reforestadas en las dreas naturales protegidas del
estado de Tabasco, asi como de los burbanos y rurales, con el fin de dar
seguimientd, evaluar y definir acciones preventivas y ‘correctivas que permitan a|canzar fas
metas establecidas en materia de reforestacion.

Normas de Operacidn:

. Reglamehto interior de 1a Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental del
Estado de Tabasco, publicado en el peritdico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

» - Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento
*b” al peridico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005.

= Artfculos 51, 52, 53, 54, §5, 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 Colaboracidn para un Relacion Institucional y Productiva Tabasco —
Pemex 2007-2012 firmado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
Linea de Accion 3 Letras A, By Linea de Accion S B.

« Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento Publicada el 27 de Abril de 2000

« Ley General del Equifibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, publicada en el diario
oficial de !a federacion el 28 de Enero de 1988

DIRECCION, COORDINACION, UNIDAD: UNIDAD RESPONSABLE: -
Unigad de Uso y Manejo de los Recursos Nalurales Departamento de Flora
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Realizacién de visitas de supervisién a areas relorestadas
ACT. " FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1NICIO
Jete del Departamenio de Flora 1 Delermina qué activdad debe evar a cabo:
- §i va  realizar visitas de supervision en reas
naturates - prolegidas, continia a partic de i3
actividad 2.
- Si va a realizar visitas de supervision en drea
urbana, suburbana y rural, continta a partir de ia
actividad 13.
- St no se debe desaroliar ninguna de 1as
actividades antediores, continia con TERMINA
PROCEDIMIENTO..
Jete del Departamento de Flora 2 Cuando se supervisan Jdreas naturales [ Caras  compromiso
protegidas reforesiadas, recibe del|de refcrestacion en
O de Areas Protegidas, | copia
copia de Jas caras compromisc  de
reforestacién.

ACTY. FORMA O
RESPON E
r ESPONSABLE NUM, ’ DE‘SCRIPCK)N D.E ACTIVIOADES J DOCUMENTG
Jefs del Depanamento de Fiora 3~ [Envega ol Responsable oel Programa de | Caras om0
supemvision  las  cartas  compromiso  de |de reforestacdn en
reforestacion en copia copia
[Responsatic del Progama de] & |Recibe del Jefe Oel Deparamento 9o Flara 1os | Canas  Compromis
supervision cantas compromiso de reforestacion de relorestacidn.
Responssble del Progiama de 5 Eiebora, con base en las Canas COMpICNISO ¢ | Cartas  COmPromiso
supervision reforestacdn, 13 relacién  de  comunidades | de reforestacion.
reforestadas a supervisar
Retacin [
comunidades
roforestadas a
supervisar
[Responsable del Programa Ge 3 Tumna a 18 Secretana del Deparaments de Florz | Canas  Compromiso
supenision fas copias de las caras compromiso de | de reforestacion
reforestacion para su archivamiento y 1 Teiacion
de comunidades reforestadas a supervisar para | Retacion de
que obtenga .na fotocopia comunidades
retorestadas a
supervisar.
Secretatia del Deparlamunto de 7 JArchiva las copias de 1as cartas o de | Canas
Flora enel o P! de en
-~ COopias.
4 Expedciente de cartas
compromisa.
Secretania dei Departaniente de 8 Obtiene s fotocopia de 1a relacion de

Flora

Secretaria del Depariamento de

9§ |Entrega ol Responsable Ol Programs de | Relacion ae
Flora supervision el ofigine! y copia de la relacién de | comunidades
. 2 supervi N
superviser en oniginat
¥y copia
Responsable del Programa de 10 Recibe de la Secretaria del Deparamento de | Reiacion de
supervision Flora €l orignal y copia de la relacién de ['comunidades
a supe a
. supefvisar en original
y copia
Responsable del Programa de| 11 | Enuega al Jete del Departamento de Flora el | Relacion de
supervision origmat de 1a relauén de comunidades | comunidades
@ supe Ia fwma en a
la copia. supervisar.
Jefe def Departamento de Floia 12 Rec'be del Respansable del Programa de | Relacion de
, la relacion de comunidades [ comunidades
mlom!ada- a supervisar. reforestadas a
supervisar.
Continda con la actividad 14.
Secretaria del Depariamento de| 13 |Cuando e supervisan dreas  urbanas, | Relacidn de
Flora suburbanas y rurales, elabora con base en los | comunidades
vales de salida, la relacion de comunidades | relorestadas a
reforestadas a supervisar. supervisar.
Regresa & la actvidad 8. Vale de salida. J
Jefo del Departiamento de Florz 14 lindica ai Responsable del Programa de | Relacion Je
supervision' que realice en base a la relacién de | comunidades
cormmdzde- raforestadas supennsar ol | reforestadas a
de visias de supervi P
Responsable de! Programa de 15 Elabora el calendario de visitas de supervision. | Calendario de vistas
supervision. de suparvisidn,
Responsable del Programa do 16 Entrega al Jefe del Departamento de Flore et | Calendario de visitas
supervision. calendaria Rovium de supervision para eu visto | de supervisién.
bueno.
i -

Jefe del Departamento de Flora

Responsable del Programa de
ol calendarlo de wvisitas de

de supervision,

Calendario de wisitas

Jefe dal Departamento Ge Flura

Revisa el calendario de visitas Ce supervision
pare dar e! visto bueno.

$i no da el visto tueno, contnua con Ja actividad
19

Si da el visto bueno, continia con le actividad
22

de supervision.

Jefe gel Departaments de Flora

Cuando no se_ Slo el wislo bueno sobre el
calendano, indka al Responsable del Programa
de supervision que comija el Calendanc de
visias de supervis«n siguiendo los comentarios
reatizados por el

de supervision

Responsable gel Programa de |
Supervision

Elavbora la ion del e

Cal de

visitas de supervison.

de supervision.

Catendario de visitas

Caltencario de

Visitas

Visitas |

Resporsadie oel Programs
supervision

i

i
b
Jote dei Depaniar énto de Ficr J
Jefe cel Depaanienio g€ Flor 1 [
|

|

Secictar’ dei U
Flora

Entega €l nuevy calendano de visitas de
suparvisién para vsio bueno.

Regresa 3 &2 actvidad 18

Calendario de
de supervisicn

Cuando el calendano liene el visto bueno, irma
lendario de visitas de supervision

2 3 la Secetana del Gepartaments de |

Flora lz relacion de comunidades reforestlas 3

| de supervision
Relacion
comunidades

supenisar para su ar! y el cath
de visitas de supervisibn para que obtenga una
fotocopia

Thivs 13 rei
a supervisar y fos vales de satda er 105
expedientes correspondientes.

=2 comynidades retorestadas | F

supervsar

Celendario de
de supervision

on
Lemunidades
reforestadas
supervisar

Vale de salide

Expediznte
relagion
comurates
reforestadas
supervisar.

de sahda

Calendaric de
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Expediente de vakes

wisitas |
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visitas
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a




7 DE NOVIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

RESPONSABLE

NUI

! ACT.

DESCRIPCION DE ACYIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Secretana det Depanamento de 2% Obtiene fotocopia de! calendanc Op vistas de {Cakendaro de visitas
Flora SUPenvEidn de  supenvisivn  en
origmnal y copla
[Secretaria 361 Oepariamentc de| 26 | Tuma af Jefe del Devaramerts 05 Fioa ol Calendario do wisitas
Flora onginal y una topia det calendaric de visaas de |de  supenvision  en
supervision original y copia.
Jefe oel Departamento de Flora 27 Recibe de la Secretania del Depertamento de | Calendaco da visiad
Fiora el oaginal y una copia del calendaro de [de  supervision  en
visitas de supervision. origingl y copia.
Jefe del Departamento de Flora | 28 Distribuye el calendario de visitas de supervsdn Cd-ndam ca vwlu
de ka siguiente manera:
mqn-l ¥ topia
. Original del calendaric de vistas de supervision
i para la Secrelanis gel Depanamento de Flora y
! Fauna,
La copia @i Responsable de! Programa de
supervisitn
- b - -
- Jefe det Departamento ce Flora 29 Indica a ta ia det Oy de Fiora | Calend! de wvisitas
2 ¥ Fauna que elatore el oficio de comision de [de  supervisidn  wn
scuerdo 8l onginal Jel calendanic Oe visilas de | original
supervision
A Secretana del Departamento de 30 Eiabora ef oficio de comision que conlendrd ks | Oficic O Commtn
tora nombies del o lou servdor(es) puolncom
L on o Calendaric de visitas
wisias de wperv-sm de Supervision.
Secretaria del Depanamenis ds 3 Enlmgu el oficio de comisiin para fevision a 1a | Oficio de COMisn.
Flora de Desanclio
¥  Secretaria del Depantamento de | 32 |Recibe de  ia Subsecreiarta ge Desamil [Ohce de  camsn
Flora Sustentable ol oficia de commitn revisado ado
g Secretaria del Deparlamento de| 33 | Revisa of ohcks de comsion recioido T T ORc0 de comimion
3 Flora
4 S ef oficic de comiswn bae anotacones
continia a pantir de la actividad 34
3 Si ef oficio de comisién no Irae comecciones
« continia 8 parte de is actividad 35.
Secretara def Depariamento de | 34 | Cuando el ofcio e comaien tae anolaciones. | Ofcio de comeion
Flora fe apiica las canecciones necesarias
Regresa a la actvidad 33
Secrataria do! Departamenic de 35 Cusndo el oficio de comisdn No  trae | OMicio de comimion
Fiora anolaciones o cuando ya fue corregido. entregs
2 1a Secretaria de la Unidad de Uso y Manejo de
los Recursos Naturales ef oficio de cormuswon
parta recabar is firma del Jefe de la Unidad de
- Uso y Manejo de los Recursos Naturales
& [Secretara de & Uridad de Uso 36 Turna al Jete de la Unidad de Uso y Manejo de | Oficio de commion
g y Manejo de los Recursos {os Recursos Naturales el oficio de comiswon
Naturaies para 1a fima.
5, Unidad de Uso y Manejo de fos 37 Recive de la Secretaria de 1 Unidad de Uso y | Oficio de comision
- | Recursos Naturales Manejo de los Recursos Naturates ef oficio de
Comisitn, para su firma,
Unidad de Uso y Manejd de los 38 Firma ¢l 0 los ohcic de comsdn Oficio de comisibn
Recursos Natursles firmado
Unidad de Uso y Manejo d6 108 KL

Recursos Nalurates

Manejo de los Recursos Naturales' o oficio
fimado.

Entrega a 3 Secretania de la Unidad de Uso y [ Oficio de comsion.

.

RESPONSABLE BEACRIPCION OF ACTIVIOADES Baspond
Vergonsable o § Y Entege 3 1 Secwiane Gal Deparamento Ue | Tejets  iorvatve
Supervisin, Programa Fiots & tsjets irformative (laxius’} para que | (odus!).

oblnga una forcopis. .
Secretaria Gel Depariamentc Oy Obhens une folocopa Ge 1 terjeta Wlomedva | Tareta  Wiormadva
Flors. e (amnwumahwmm)mmy

Sube de! Depactamento de Flora

toe B Wrjets inforrative (extusl) pars tener | Tadets  informalive
conocimigntc del plantaciones

(el

Jute cet Departamento de Flora.

4
Departamento de Flora Entrepa ¢ b Secreisna del Depsriamento de | inforwe )
ot ool Fiors y Faune o informe de sctvidades | actividedes (semanal).
{semanaf) pucs.
Sacrataris del Departamento de mo«mdﬂh‘m:m de
Flora siguiante manem '

primera copia.

. Ls pdmers copia del informe de actvideces
(vemansi) pars of Departamentc de Flora como
acima de ceobido.

Departamanio de Flora Entuga 3 I8 Secretarie del Departamento de | Terjeta  informetive
e cel * F\molo-wcohuqmmm(um-l) Ourtual).
pera su
Secre aIMeMC O8 Archive o onginal de W treia wionmatve ] Tarjets  informative
Fbum“ e (Sextual) y ol informe de schividades (semensi) | (Imadyat).
‘on o8 expedienins COMSPONGaning. tfore -
Expedients de
{ intorrative (texauas)
Expedients de
actvidades.

Tormina of Procedimiento

Secretaria de la Unidad de Uso 40 Entrega’ el ofico de comisidn fumado » la ] Oficio de comaian,
¥y Manejo de ios Recursos Secretarla del Departamento de Flora
Naturales - "
Secrelarda del Departamento de 4t Obtiene las folocopias necesarias del oficio de | Ofico de commion en
: Flora comision, distribu yendo los tanios de a siguiente ofiginal y copia(s)
] manera
; Original del ofico de comision para el
t Respensetle de. Frograma de  supervision,
recabando la fima de recibido sobre una copia
que se usard como acuse de recibido para el
archivo del Departamento de Flora y Fauna
. - Una copia para cada uno de ks servidores
piblcos comisionados del Departamento de
N Flora. recabando ke fitma de recibide sobre e
A Y acuse del archivo det propio Depattamento.
P
: - Una copia del ofico de comisién para la Unidad
: de Enlace Administrativo de la Subsecrataria ge
¥ Protectién Amdiental y Desarrofic Sustentable,
i recabando el sello de recivido sobre ef acuse del
H archivo del Departaments de Flors y Fauna.
Ji Secretaria gel Departamento de | 42 | Obbene dos fotocopias del acuse del ohci de | Acuse 04 Tectwde del
[3 Flora comision aficio de “comisdn en
: : copta
3 -
b, iSecretaria del Departamento de 43 Entega 8 ta Secreteria de b3 Unidad de Uso Y Awse de tecibxio del
1{Fom Manejo de los Recursos Naturales, las dos |oticico de comisién on
S fotocopias obtenidas para su archivo y minutacio. | dos copias.
[Sceuna dei Depariamento de| 44 [ Ahiva e scuse de ohao ge Comizion en el | Acrse de recioido del
Fhe expediente comespondiente oficic de comaion,
3 Expediente de oficios
3 de comisin.
A S d — 1
1 Kesponsable del Programa de| 45 | Reaiza la supervision del prodic donde 58 Tewd
tupervision. 2 cabo i3 reforestacion
N .
Responsable del Programa de €

i iDendsion

protegidas, reforesiadas

Llena el farmato visita de supervision en sreas | Visiia de  supervision
urbanas. suburtbanas. rurales y dress naturales |en  dreas ubanas,
suburbanas, nursles y

Elabora a tanela informativa (Wexical), 1a cual e | Tanet
dustra con fotografias y se anexa formato de (vextual)

#reas natursies
protegrdas,
reforesiaday.

b _
Resiaosdbie Gel Frograma de| 47 |Rediza B toms de lowograias Ogiaies del
revision predio. asi coma de la plantacién

Soematie del Prograwa 5o 48

Beservigion,

visita de superssin  en  gSreas
suburbanas,
protegidas, reforestadas en

ubanas,

en

furales y en dreas Naturales | Vista de supacvision
suburtanas, rursles y

protegrias,
refores:adas,

nformativa

éreas  urbanes,

410as  nNatisrakes
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@ Jete 06l Depaiaments de Flora.
Reviss ¢ caicndario de vatas de supervisn para Ga

' o visto bueno.

- Jete Sei Deparamenc de Flora
It
() Cuando N0 6 60 &l visio bueno 30brw ef Calendaca

- Catencsco de viaras oo
o

© 0 0 O

Ottiene Jo fotocopa de fe midcidn de Comuniiades | Somundedes
: otoresades . Responsabie del Programa de supervison.

reforestades § supenviss persar e ariginal y Q cwlendanio de visitas
- Elabors e reprogramacion del de de | Catencaio 30 vetss do
\/_ Supervisin popmnn

. - v
Secrotaris dei Depertaments de Flors. P
Erwrega ol del Programa do Asidn ol | 0t . 0

orginal y copis 0 i reiscin de. comundades | Mool L)

et Programa de
Recbe de la Secretais del Daperisments de Fiors 8!

ofgnal y oopis Ge ls wacin de comuiades |omwades 4
reforestacas 8 SUDErvisa. ponen Y Responsable del PTograma de uper~son 1
@ Entega & nueve Calendanrio de visitas de sucery son
Pora 3y visto busno
. Coverdaro de vastas go
Ragress a ls achvdad 18 nenmsion, -

= Jefe cel Departamerito oe Flors

®
gi

Cuando ol GBIONdano dent & visto bueno 6ma o | Calencang de viskas de
caterxiario de vistas de supervision s

©)

Relscion e comunidedes
awumabma-nm donw-l eoraades § supervise.
- reforestadas

. de fa releckn de - ”
mmhmmhm | — (D Jete dol Departaments de Floa Rebocr
w-umwwxm: ia pervea
l Jo Cormneces

s ma-'-M Y o calencano O vaian de | Conders o vimas 08
Jete del Depatamento de Fiore upennidn para que cbtenga una fotocoo e aica

Wﬁkwdﬂmﬂw Relcién o0t comuniondes. .

O

ta reiaci6n de comunidedes reforestadas retorertaces 3 suoerviear. PR VN
. sodente  fessas
o vz de

s Contindm con ta actividad 14, (D Secretaria sai Depertamento de Fiora el
Archea 13 retacion de comunidades mfresiadas & | Expedente ge | BTG de

suporvisar y los vales Oe sahica or 03 expodientes | WMOON  oe N

comespandentes. comumiasses | ereace

reorestases a | ¥ PSR

_ @ wwwrm
Catwndenc de veass de
pw P C . del Calendanc de visias O | MPIVON e oigoel y
Cusndo se supervissn dreas wbenas, sububenas ¥ | [ Rowdon e comasdades —
furaies, elabore oon bose Er los vales d€ 32578 13 | | ufurmaiadas 8 supresa
reiaciin de Comunidades reforortadas & Kuperviser. (g

Secretaria oel o-oammon:u de Ficra

Regress a la actividad 8,
Ve do aniaa, Tmuhhoeloso-mmocer\m o originat y
B ura copla Oel calencane de visitas de supenision.

wpersite. en Lngnw y

wpa.
|
-
LES
Jate gol Depestamento de Flors N
Rwtcion o1 comumidades £
Indice ot del Programa do que [ reresiades » supervaer - .
reaice on bese 3l relacion comunidades
retorasiades & Supordsar el calendaio de vistas de §
l Jete del Departamenta de Fiora
- @ Recibe de la Secrewsiia det Degartamentn de Fiura o | Caienderic de vietes de H
del Programa de ongingl y e copa Oel talendaric de visiax Ge | wpenieion en orgnal v §
Cotendan de visree de supenmdn copie H
Eiabors el calendario de vistas do suparvsica. wvervieidn. i
. B! !
1
Jefe Oel Departamento de Fiora 3
@ Disirtaye ef calendana de visitas de supervision de la k
siguente maners
Onginal del catervdanc Oe visizs de pwa i
Secretara del Depararmentd de Flora Calardorto de vatles de
Bupecvisiin en orgoe y
Ls cooa #l Responsable del Programa de supervisisn, | =7 N
L S
Respocabie ot Programa de supervisidn.
Ertrega af Jote del Departarnento de Flora of calendana Jote oni Depsrtaments o Fira
0% vis/tan O SUPONVESN GATD S ViRt busno, Comndario gy wsnes oo
. pevon. indica a s Secretwria del Depariamen de Flora y | Cendao oe vatse oy
i . Fauns que slabore of Ofcio de COMISEn de FCueito af | WPwVEI on orgnal
A origingl del Catendar; de vishas de supervisitn,
i : @ Jete 0ol Depsrtarmento de For, 1
: Recbe del el Programa de gkt f | Caloncwio Or waxat du
Condaric de visltss de supervison pwn. Secretana ool Depariaments os Flora.
. [ p——
Elabora o ofcu de comisicn que contendré ks
nombrey del © fos servidor(et) pubkcos comisionadols) | Calendarto de wakas de
INKCATH3) en el Calendario de vistas de sUpervison. Fupecrison.
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Secretana cel Departaments % Flo -
Tew ot .
Recte de 8 Submecrewrie de Dexannio Susterkatve ] 4
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& Con fundamento a lo dispuesto en los articulos 52 primer parrafo de la
%, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26
? Secretaris owt Devertemertn g¢ Flor. ) . fraccién Xl y 38 bis de ia Ley Organica ,de.l Poder Ejecutivo' del Estado de
L Otters tm Krocopies Gl inbrme g acavideses Tabasco; 11 y 20 BIS del Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos
¥ toamanal;, datrourindoias Ge i SgUe mane: Naturales y Protecciéon al Ambiente, se expide el presente Manual de
¥ - Origrasl gl informe v ScEvdmes (semana) Dars 8 Organizacién de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion al
SubSecretaria 0o Desarolio Sumerttse. recabando . 0
( ) #2ma de recibaio en i8 Grimecs cooia. Ambiente, en la Cludad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a
copie Ow infome 0u  mchvidades los veintiséis dias del mes de octubre del dos mil doce.
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Impreso en la Direccion de Talleres Grificos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.
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