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Manual de Procedimientos

Autorizacion

Con fundamento en el articulo 14 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
e Historia Natural del Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos que tiene
como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones; en el cual se describe la estructura
organica y los procedimientos que realizan cada uno de los Organos Administrativos que integran a la
Secretaria.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial.

Autoriza

Arqg. Maria del Rosario Bonifaz Alfonzo Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.- Rabrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Medio Ambiente e Historial Natural del Estado de
Chiapas, tiene el proposito de exponer informacién funcional de forma general, referente a la organizacion
que deben desarrollar los érganos que lo integran, asi como guiar en forma ordenada el desarrollo de las
actividades, evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos
disponibles y al mismo tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario con los servicios que
proporciona.

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento
administrativo que permite conocer el funcionamiento interno de los Organos Administrativos de la
Dependencia a través de la descripcion de las actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la
induccion del personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer, como deben
hacerlo y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

El presente manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propdsito, alcance, reglas, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucién; ademas de
anexar un glosario de términos para facilitar su comprension. Este documento no es una herramienta
cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los Organos Administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos
procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia de la Secretaria.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Alta de personal.

Propésito: Gestionar los requerimientos de personal de los Organos Administrativos para el logro de sus
objetivos, con base a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de solicitud de alta del trabajador del Organo
Administrativo donde se encuentra la vacante, hasta la aplicacion del alta de personal

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administraciéon de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e Debera observar lo establecido en las politicas para evaluar a Candidatos de Nuevo Ingreso en la
Direcciéon de Evaluaciéon y Formacion de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

o Elalta de personal sera derivada de restructuracion organica y plantilla de plazas, plaza vacante y

creacion de plazas.

Para realizar el movimiento de alta debera existir la plaza vacante en el organismo publico.

Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia.

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.

El candidato a ocupar la plaza debera de haber aprobado la evaluacion por parte de la Direccion
de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

e No se realizara el movimiento del Alta si los requisitos del candidato estan incompletos.

e El movimiento de alta de personal debera ser aprobado por la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Nota: La documentacion para evaluacion se refiere a: Copia de dictamen de Creacion de la Plaza vacante
a ocupar, emitido por la Direcciéon de Estructuras Organicas (de no contar con dictamen, especificar las
actividades de la plaza a ocupar firmada por el titular del organismo); lista de actividades que realice el
candidato en la plaza actual firmada por el jefe inmediato; formato de hoja de Trayectoria Laboral
requisitado; formato de cuestionario médico requisitado por el aspirante; copia de certificado de estudios
(carta pasante, titulo o cédula profesional, certificado)(2); copia de identificacion oficial (INE o IFE) o
pasaporte vigente (2); copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion actualizada (CURP)(2); copia de
la constancia de RFC reciente que emite el SAT con homoclave (2); puesto de chofer (anexar copia de
licencia de manejo vigente)(2).

Y para validacion de perfil: Copia de certificado de estudios (carta pasante, titulo o cédula profesional,
certificado)(2); copia de dictamen de Creacion de la Plaza vacante a ocupar, emitido por la Direccion de
Estructuras Organicas (de no contar con dictamen, especificar las actividades de la plaza a ocupar
firmada por el titular del organismo); original de Curriculum Vitae actualizado (2); copia de la Clave Unica
de Registro de Poblaciéon actualizada (CURP)(2); copia de la constancia de RFC reciente que emite el
SAT con homoclave (2); formato de cuestionario médico requisitado por el aspirante.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante, memorandum de solicitud del
tramite para la evaluacion al candidato a ocupar la plaza, sella de recibido.

2. Elabora memorandum en el que informa los requisitos que debera presentar el candidato para su
evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

3. Recibe de la Direccién de Evaluaciéon y Formacién de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual envia los requisitos para evaluar al
candidato a ingresar, sella de recibido.

4. Elabora oficio en el que envia el formato de Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso, imprime,
anexa los documentos del personal del nuevo ingreso, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda.
12. Copia del oficio:  Archivo.

5. Elabora oficio en el que indica la fecha que debera presentarse a la Direccion de Evaluacion y
Formacién de la Secretaria de Hacienda para la evaluacién correspondiente; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Candidato.
12. Copia del oficio:  Archivo.

Nota: La fecha de evaluacion de nuevo ingreso es proporcionada por la Direccién de Evaluacion y
Formacién de la Secretaria de Hacienda de acuerdo al Calendario de solicitudes de evaluacion
de ingreso del personal, promocién, recategorizacion y validacion de perfil.

6. Recibe de manera econémica de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Hacienda, dictamen del resultado del evaluado, aspirante a nuevo ingreso, sella de recibido.

¢Aprobo la evaluacion?

No. Continta en la actividad No. 7
Si. Continua en la actividad No. 8

7. Elabora memorandum en el que informa que el candidato no aprobé la evaluacién; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-001

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 15

8. Elabora oficio en el que informa el resultado de la evaluacion aprobatoria, se entrega dictamen
original a efecto de solicitar activacion de la plaza; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo. fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio:  Archivo.

9. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través
de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual informa la autorizacién del
movimiento solicitado y sella de recibido.

10. Captura en el Sistema NECH, movimiento nominal conforme al calendario autorizado, a fin de
actualizar el sistema en mencion, analiza y determina.

11. Elabora oficio en el que envia reporte de captura de movimientos nominales para su validacion;
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Humanos.
22 Copia del oficio:  Archivo.

12. Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal, imprime, rubrica y recaba firma de autorizacién
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural.

Nota: El formato es proporcionado por la Direccién de Administracion de Personal de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

13. Registra movimiento nominal en el sistema DECLARACHIAPAS de la Secretaria de la Honestidad
y Funcién Publica.

14. Integra expediente del trabajador.
15. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-ARH-002

Nombre del procedimiento: Promocién o cambio de adscripcion del personal de confianza.

Propésito: Promover al personal activo a categorias con mejores condiciones salariales o de acuerdo a
las necesidades del Organo Administrativo.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alta del trabajador del Organo
Administrativo donde se encuentra la vacante, hasta la aplicacion del alta del personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administraciéon de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.
e Manual de Organizacién de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Politicas:

e La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.

e El candidato debera de haber aprobado la evaluacion correspondiente ante la Direccion de
Evaluacion y Formacion de la secretaria de Hacienda

e El memorando de Solicitud de Promocién o Recategorizacion debera venir debidamente firmado

por el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, con visto bueno de la Titular de la Secretaria
de Medio Ambiente e Historia Natural.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza, memorandum mediante
el cual solicita el tramite para la evaluacion del trabajador a promoverse o recategorizarse, sella
de recibido.

Elabora memorandum en el que informa los requisitos que debera presentar el trabajador para su
evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum Archivo.

Recibe de manera econémica del Organo Administrativo los requisitos del trabajador, para su
evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Los formatos son proporcionados por la Direccién de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda para ser llenado por el Organo Administrativo solicitante.

Elabora oficio en el que remite formato de promocién o recategorizacion, imprime, anexa los
documentos del trabajador, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio:  Archivo.

Comunica de manera econémica al trabajador fecha y hora en que debera presentarse ante la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Nota: La fecha de evaluacion es proporcionada por la Direcciéon de Evaluacién y Formacion de la
Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, oficio del
dictamen del resultado de la evaluacion por parte del Departamento de Evaluacién, sella de
recibido y determina:

¢Aprobo la evaluacion?

No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continda en la actividad No. 7

6a. Elabora memorandum en el que informa que el candidato es *Aun no competente*; imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum Archivo.

Continua en la actividad No.13
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-002

7. Elabora oficio en el que comunica el resultado de la evaluacién aprobatoria, entrega dictamen
original a efecto de solicitar activacion de la plaza; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio:  Archivo.

8. Recibe oficio de autorizacion de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo en el cual indica que es aprobado el
movimiento solicitado, sella de recibido.

9. Captura en el Sistema NECH, movimiento nominal conforme al calendario autorizado, a fin de
actualizar el sistema en mencion, analiza y determina.

10. Elabora oficio en el que envia reporte de captura de movimientos nominales para su validacion;
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Humanos.
22 Copia del oficio:  Archivo.

11. Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal, imprime, rubrica y recaba firma de autorizacion
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y de la titular de la Secretaria de Medio Ambiente
e Historia Natural.

Nota: El formato es proporcionado por la Direcciéon de Administracion de Personal de la
Coordinacién General de Recursos Humanos.

12. Integra expediente del trabajador.
13. Archiva documentacién generada.

TERMNAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Propésito: Desincorporar del sistema de némina al personal que presenta su renuncia.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la integracion del movimiento de baja en el expediente
del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan remitir la renuncia del trabajador el mismo dia en que la
presente, caso contrario, sera responsabilidad administrativa de los mismos no cumplir en tiempo
en el envio del documento.

e La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del quince o treinta de cada mes.

e Debera recibir anexo a la solicitud de baja la renuncia original del servidor Publico, o en su caso
copia de la resolucion administrativa.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual se notifica la causa de la
baja del trabajador, anexo renuncia, acta de defuncién o acta administrativa segun sea el caso,
sella de recibido y registra.

Captura en el Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) de acuerdo a las fechas del
calendario emitido por la Coordinacion General de Recursos Humanos e imprime reporte.

Elabora oficio en el que envia el reporte de movimientos nominales de baja; imprime, rubrica,

recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Humanos.
22 Copia del oficio:  Archivo.

Recibe acuse del oficio de movimientos aplicados de acuerdo a la captura del Sistema NECH.
Requisita formato de movimiento nominal de baja.

Integra la renuncia, acta de defuncién o acta administrativa y formato de movimiento nominal de
baja del trabajador en su expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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SEMAHN-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Movimientos afiliatorios del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro

Social.

Propésito: Que el trabajador cuente con la prestacion de Seguridad Social que por derecho le

corresponde.

Alcance: Desde la recepcion de los movimientos nominales de Alta, hasta el salvaguarda del formato

AFIL 02 y Cuestionario Médico en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social (LSS).
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica fotocopia del reporte enviado a la Coordinacién General de
Recursos Humanos de movimientos nominales con los nombres del personal de nuevo ingreso.

Obtiene del expediente del trabajador su Numero de Asignacion de Seguridad Social.

Captura en el sistema DISPMAG (Dispositivo magnético) los datos del trabajador para generar
reporte.

Captura en el formato AFIL-02 y cuestionario Médico, imprime rubrica y r firma.
Elabora oficio en el que informa al Instituto Mexicano del Seguro Social el alta/ baja/ modificacion

salarial del trabajador, imprime, anexa archivo formato .TXT (USB), AFIL-02, cuestionario médico,
rubrica, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro
Social.
12. Copia del oficio: Archivo.

Recibe Acuse Electronico Digital del movimiento afiliatorio, formato AFIL-02 original y copia con
asignacion de la Unidad Médica Familiar que le corresponde y debidamente sellado del IMSS, asi
como el Cuestionario Médico original y copia con Clave Delegacién de Adscripciéon y Unidad
Médica Familiar y firma del departamento de afiliacion.

¢ Se trata de alta?

Si. Continua en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 8

Realiza la entrega al trabajador del formato AFIL-02 y Cuestionario Médico ambos en original y
copia para el expediente del trabajador.

Continda en la actividad No. 9
Integra al expediente del trabajador.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Recepcion de nominas del personal adscrito a la dependencia.

Propésito: Realizar en tiempo y forma el pago a los servidores publicos de la dependencia; asi como a
los beneficiados por pension.

Alcance: Desde la recepcion de las néminas con comprobantes de pago y cheques; hasta la integracion
de las mismas debidamente firmadas, para su custodia y control.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e (Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:
e Elservidor publico tendra un plazo de 45 dias naturales para la firma de la némina.

e Los cheques no cobrados se cancelaran después de los 45 dias de su emision, debidamente
llenado con el formato emitido por la Tesoreria Unica.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe del Departamento de Nominas de la Direccion de Control Financiero, las néminas con
comprobantes de pago y cheques, para el pago de las mismas.

Nota: La recepcion se realiza de manera quincenal.

Retira el pago de cheques que no corresponde a los servidores publicos por causa de baja, con el
fin de efectuar pagos indebidos.

Integra las néminas con comprobantes de pago y cheques por Organo Administrativo, para su
entrega respectiva.

Informa por via de mensajeria instantanea horarios y lugares de pago a los trabajadores que se
encuentran fuera de las oficinas centrales.

Entrega a los servidores publicos de la dependencia, los comprobantes de pago y cheques a los
beneficiarios; recabando firma de los mismos en las ndéminas correspondientes, previa
identificacion

Verifica que las néminas se encuentren completamente firmadas por los servidores publicos y/o

los beneficiarios por pensidn alimenticia segun corresponda.

Elabora oficio mediante el cual envia los cheques del personal que causaron baja, con sello de
cancelado, posterior a los 45 dias de su emisién, asi como Formato de Devolucion de
Comprobantes de Pagos Cancelados; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Nota: El Formato de Devolucion de Comprobantes de Pagos Cancelados, pertenece a la
Tesoreria Unica.

Integra las ndominas correspondientes, archiva y escanea para control y consultas posteriores.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Tramite de alta en el Sistema de Némina Electrénica para Dependencias

(SINEDEP) para el pago al personal.

Propésito: Dar de alta en el Sistema de Noémina Electrénica para Dependencias (SINEDEP) al personal
de nuevo ingreso para el cobro del sueldo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de cheques del Departamento de Néminas; hasta el envio al expediente

personal de la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Nominas de la Direccién de Control Financiero, cheques con
retroactivo del personal de nuevo ingreso para su pago correspondiente.

Nota: La recepcion se realiza de manera quincenal.

Recaba firma del personal de nuevo ingreso en la Némina de Sueldos y entrega cheque
correspondiente al primer pago.

Recibe del personal de nuevo ingreso, documentacion requerida de acuerdo al tipo de cuenta e
institucion bancaria de su eleccion.

Nota: La recepcion de documentacion es a partir del segundo pago.
Analiza documentacion requerida de acuerdo al tipo de cuenta e institucion bancaria de su
eleccion, captura en el Sistema de Némina Electrénica para Dependencias (SINEDEP), el alta

respectiva, genera relacion de empleados (altas) y determina.

¢La cuenta bancaria pertenece a otra institucion diferente al Grupo Financiero BANORTE o es
preexistente a depdsitos por concepto de sueldo del sector burocracia de Gobierno del Estado?

Si. Continta en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 5

4a. Elabora oficio en el que solicita el alta y depdsito de sueldo a la institucién bancaria de eleccién, anexa

relacion de empleados (altas); imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Gerente del Grupo Financiero Banorte
12. Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que solicita el tramite de tarjetas bancarias para el pago de némina y la
captura en el sistema para generarlas, anexa relacién de empleados (altas), imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio en el que envia tarjetas bancarias y contratos respectivos.

Nota: La tarjeta bancaria consta de 3 contratos originales, uno para el servidor publico, otro para
archivo en el expediente del servidor publico y el tercero se devuelve a la Institucion Bancaria.

Realiza entrega de tarjetas bancarias y contratos al personal de nuevo ingreso, previa entrega de
copia de identificacion oficial (INE) y comprobante de domicilio actualizado; recaba firmas en
contrato y en acuse respectivos.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-006

8. Elabora oficio en el que envia los contratos y acuses firmados por el personal de nuevo ingreso;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Nota: Para las cuentas bancarias del Grupo Financiero BANORTE, se envia un tanto de los
contratos.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Actualizacion de los expedientes de los servidores publicos de la
dependencia.

Propésito: Contar con la documentacion ordenada y oportuna para los tramites a que haya lugar.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion; hasta el archivo de los mismos para su custodia y
control, 0 en su caso; hasta el envio de los expedientes que causaron baja al Departamento de Tramites
Laborales de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, para su resguardo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administraciéon de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe documentaciéon correspondiente a los servidores publicos de la dependencia, para su
archivo respectivo.

Clasifica la documentacion de forma alfabética y verifica si es ordinaria, alta o baja.
¢La documentacion es ordinaria?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continua en la actividad No. 3 (alta) y No. 4 (baja)

Nota: La documentacion ordinaria del servidor publico se refiere a justificaciones, incapacidades,
comisiones, actas administrativas, licencias, nombramientos, informacion certificada, constancias,
entre otros.

Realiza busqueda del expediente correspondiente, en el que anexa la documentacion respectiva.

Continua en la actividad No. 6.

Elabora expediente del servidor publico de nuevo ingreso, folia y anexa la documentacion al
mismo.

Continua en la actividad No. 6

Realiza busqueda del expediente del servidor publico que causé baja; organiza y folia la
documentacién; asi mismo elabora relacion de forma alfabética para su envio correspondiente.

Elabora memorandum en el que envia expedientes originales que causaron baja; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa de
la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del memorandum Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capitulo
1000.

Propésito: Contar con suficiencia presupuestaria para el pago de servicios personales.

Alcance: Desde la solicitud de integracion de memoria de calculo hasta la captura en el sistema SAPE

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e (Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

7.

Recibe de la Unidad de Planeacion a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual solicitan la integracion de presupuesto de capitulo 1000 Servicios Personales
para el anteproyecto del ejercicio fiscal posterior, sella de recibido.

Elabora memoria de calculo de capitulo 1000.- Servicios Personales respecto de la plantilla de
personal de base, confianza y eventual gasto corriente.

Solicita de manera econémica validacion de la memoria de calculo de capitulo 1000.- Servicios
Personales a la Direccién de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y recibe validacion
correspondiente.

¢ Existen observaciones?

Si. Continua en la actividad No. 3a
No. Continua en la actividad No. 4

Solventa observaciones realizadas y regresa a la actividad No. 3

Recepciona de la Unidad de Planeacion a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum con informacién referente a las fechas de apertura del Sistema SAPE (Sistema
Anual de Presupuesto de Egresos), sella de recibido.

Realiza captura en las fechas establecidas en el SAPE

Elabora memorandum en el que indica que se llevo a cabo la captura en el SAPE; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-009

Nombre del procedimiento: Solicitud de dictamenes de estructura de plazas (Creacién y cancelacion
de plazas, transferencias internas y externas).

Propésito: Contar con las plazas necesarias para cubrir las necesidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la solicitud de cada Organo Administrativo hasta la autorizacién por la Direccién de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de
Plazas de la Administracion Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-009

Descripcion del Procedimiento:

Elabora oficio en el que solicita asesoria, para el diagnéstico administrativo a efecto de que las
adecuaciones sean acorde a las necesidad de cada Organo Administrativo, designando el nombre
del enlace que coordinara los trabajos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria
de Medio Ambiente e Historia Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que indica dia, fecha y hora en donde se llevara a
cabo los trabajos de asesoria, sella de recibido.

Recibe de manera econdémica y revisa informacion del avance de las actividades de las plazas a
reestructurar.

Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas e
imprime para firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y titular de la Secretaria.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita autorizacion de la propuesta de adecuacion de
estructura organica y/o plantilla de plazas, anexa propuesta, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12. Copia de la tarjeta informativa: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Recibe de manera econdémica de la oficina del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural propuesta autorizada.

Elabora oficio en el que envia propuesta, a fin de emitir el dictamen correspondiente; imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

1@. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32. copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el
cual emite dictamen de estructura de plazas, sella de recibido y registra.
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10.

1.

Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-009

Elabora oficio en el que envia dictamen para la aplicacion al Sistema de Nomina Electrénica de
Chiapas (NECH), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

22, copia del oficio: Archivo.

Envia dictamen y memoria de calculo al Area de Recursos Financieros y/o Unidad de Planeacién
de la Secretaria para lo conducente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-010

Nombre del procedimiento: Actualizacion de los manuales administrativos de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural.

Propésito: Contar con instrumentos administrativos que permitan conocer y fortalecer el
funcionamiento organizacional de la Secretaria.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacion de
manuales administrativos, hasta su publicacion en la pagina web de la Secretaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Organizaciéon de los Organismos de la
Administracién Publica Estatal.

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal.

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Induccién de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e El manual integrado, sera validado por los titulares de cada Organo Administrativo y autorizado
por el titular de la Secretaria.
e Para llevar a cabo la actualizacion de los manuales de organizacién, procedimientos e induccion,

se debera contar con el Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia
Natural, actualizado.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-010

Elabora oficio en el que solicita asesoria para la elaboracién o actualizacion de manuales
administrativos, designando el nombre del enlace que coordinara los trabajos al interior de la
dependencia; imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

12. Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructura Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual sefiala fecha y hora se llevara a cabo los
trabajos de asesoria y sella de recibido.

Elabora circular para que asista a la asesoria impartido por el personal de la Direccién de
Estructuras Organicas de acuerdo a la fecha estipulada y el lugar especifico de estas
instalaciones y solicitud de un enlace interno anotando (nombre, teléfono y correo electrénico)
para la colaboracion del mismo; imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular:  Archivo.
12. Copia de la circular Titular de la Secretarfa.
223 Copia de la circular Titular de los Organos Administrativos.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, para el registro del enlace interno y la
asistencia para la asesoria, sella de recibido.

Recibe permanentemente a los titulares y enlaces internos la asesoria con base a la Guia
Técnica por parte del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas para la elaboracion o
actualizacion del manual en nuestras instalaciones en la fecha establecida.

Elabora circular para que asistan a la revisién de la informacién con base a la Guia Técnica;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.
12. Copia de la circular: Titular de la Secretaria.
22 Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.

Nota: Se anexa calendario de atencion en el Area de Recursos Humanos, fecha y hora
programada y envia por correo a los enlaces internos la Guia Técnica.

Verifica que la informacién de los manuales, esté conforme a las asesorias brindadas y solicita de
manera econdmica al titular y/o enlace de cada Organo Administrativo, presente de manera oficial
la informacion de forma electrénica.

¢ Existen observaciones?

No. Continta en la actividad No. 8
Si. Continda en la actividad No. 9
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-010

8. Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direcciéon de Estructuras Organicas e
imprime proyecto de manual administrativo para su revision integral.

9. Elabora oficio en el que envia archivo electrénico del manual correspondiente para su revision;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32. Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

42, Copia del oficio: Archivo.

10. Recibe de manera econdémica del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, cédula de seguimiento de la revision de los manuales administrativos; firma y
determina.

¢ Existen observaciones?

No. Continta en la actividad No. 10a
Si. Continua en la actividad No. 11

Nota: La cédula se recepciona con la firma del personal del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos.

10a. Corrige las observaciones conjuntamente con el titular y/o enlace del Organo Administrativo
correspondiente y envia de manera econémica al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos, para su validacién correspondiente.

Regresa a la actividad No. 10

11. Integra los manuales administrativos de acuerdo a los apartados de las guias técnicas, imprime,
rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en cada una de las hojas
que integran los manuales.

12. Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita firma de autorizacién en los manuales
administrativos, anexas manuales en mencion; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12. Copia de la tarjeta informativa: Titular del Area de Recursos Humanos.
13. Recibe via telefonica de la oficina del titular de la Secretaria de Hacienda, comunicado para

recepcionar los manuales administrativos debidamente firmados.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-010

Elabora oficio mediante el cual envia los manuales administrativos, para la validacion
correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de Area de Recursos Humanos.

Nota: Los manuales deberan enviarse en dos tantos originales.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio mediante el cual envia Constancia de Conformidad de la conclusion del proceso de
actualizacion de los manuales administrativos.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, copia de oficio enviado al titular de la
Consejeria Juridica del Gobernador en el que solicita la publicacion de los manuales
administrativos en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

Monitorea en los medios de difusién oficiales de la Consejeria Juridica, la publicacién en el
Periddico Oficial del Estado de los manuales administrativos de la Secretaria de Hacienda.

Identifica y descarga el Periddico Oficial, extrae la informacion de los manuales administrativos de
la Secretaria y graba en dispositivo portable, para tramite de publicacién en la pagina oficial de la
Secretaria

Elabora memorandum en el que solicita la publicacién de los manuales administrativos en la
pagina oficial de la Secretaria, imprime, anexa la informacién de los manuales en mencién de
manera digital; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum: Titular de Area de Recursos Humanos.

Recibe del Area de Informatica, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual comunica la publicacién de los manuales administrativos en la pagina oficial de
la Secretaria, sella de recibido.

Elabora circular en el comunica la direccion electrénica donde se encuentran actualizados y
publicados los manuales administrativos; imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original de la circular: Archivo.

12. Copia de la circular Titular de la Secretaria.

22 Copia de la circular: Titular de Area de Recursos Humanos.
32. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Tramite de prestadores de servicio social.

Propésito: Contar con prestadores de servicios social, practicas profesionales, tesistas y voluntariado de
acuerdo a sus conocimientos para fortalecer los Organos Administrativos.

Alcance: Desde que se recibe las solicitudes a través de documento oficial o correo electronico de
acuerdo al convenio de colaboracion de las instituciones educativas universitarias federales, estatales,
municipales y particulares con la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Politicas:

e Requisitar la solicitud brindada por la institucion educativa para la prestacion del servicio social de
los alumnos a través de documentos oficiales o de manera electrénica por paginas oficiales.

e Los periodos establecidos para la prestacién de servicio social deberan abarcar las horas
cumplidas.

e El prestador de servicio social debera requisitar la lista de asistencia en Organo Administrativo en
donde lleve a cabo su servicio social para el control de horas correspondientes y su informe final.

o El prestador de servicio social los documentos solicitados para su aceptacion y debera entregar
en original y copia, fotografia tamafio infantil.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

7.

Recibe de la institucion educativa a través de la Unidad de Apoyo Administrativq, oficio
comunicando la captacién de programas de servicio social que requieren los Organos
Administrativos de la Secretaria.

Nota: Las solicitudes a la Universidad Autonoma de Chiapas se realizan a través de la pagina
web, para acceder al formato de captacién de programas de servicio social, en el que anexa clave
y contrasefia correspondiente.

Elabora circular para requisitar la solicitud de los prestadores de servicio social que requieran;
imprime, anexa los formatos, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.
12. Copia de la circular  Titular de la Secretaria.
22, Copia de la circular:  Titular de los Organos Administrativos.

Recibe oficio de la Institucion educativa con los datos del interesado (alumno) que es asignado a
la dependencia, a fin de enviarlo al Organo Administrativo solicitante.

Recibe documentos originales, copia un tanto y fotografia infantil del alumno para el control de su
expediente.

¢,La documentacion esta completa?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Solicita de manera econdmica, al aspirante los documentos faltantes.

Continda en la actividad No. 5

Recibe del prestador de servicio social, lista de asistencia del control de las horas
correspondientes e informe final de las actividades, firmadas por el titular del Organo
Administrativo.

Elabora oficio en el que envia la hoja de liberacion de prestacion de servicio social; imprime,

recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Institucion Educativa.
12. Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Control de asistencias, incidencias y vacaciones del personal adscrito a la
Secretaria.

Propésito: Tener informacién necesaria relativa a la asistencia y/o ausencias del personal de confianza y
base que sirva de elementos para la toma de decisiones.

Alcance: Desde la recepcion de reporte de incidencia del personal, hasta la entrega de reporte de
descuento-disciplinarios a la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.

Politicas:

¢ El formato de incidencia debe presentarse al area de Recursos Humanos en un plazo que no
debe ser mayor a cuarenta y ocho horas posteriores a que tuvo lugar la incidencia.

e En caso de no estar disponible el autorizado para la firma respectiva, debera enviar via correo
electrénico el formato respectivo al area de recursos humanos para su consideracion y posterior
entrega oficial.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-012

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe el formato de incidencias del personal adscrito a los diversos Organos Administrativos de
la Secretaria, debidamente requisitado, firmado por el servidor publico solicitante, sello de
despachado y firma del titular del Organo Administrativo.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continta en la actividad No. 3

Verifica la informacién requerida a través del formato de incidencias este requisitada y la valida
sellando de recibido, utilizando el sello de incidencias del Area de Recursos Humanos,
especificando los datos mediante rubrica y hora recibida por el personal del Area de Recursos
Humanos.

Captura informacién de inasistencias y disciplinarios, en el Sistema “Nominas del Estado de
Chiapas” (NECH) e imprime reportes; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Recaba firma del titular del Area de Recursos Humanos en el formato de incidencias.

Elabora reporte de descuentos disciplinarios para aquellos trabajadores que no hayan justificado
sus faltas de asistencia u omisiones de registro en la entrada o salida, incapacidad, recaba firma
del titular del Area de Recursos Humanos.

Nota: El reporte se genera de manera quincenal, en las fechas establecidas en el Calendario de
movimientos nominales correspondiente al ejercicio fiscal.

Elabora oficio en el que envia los reportes de inasistencias y disciplinarios, imprime, anexa el
reporte generado, rubrica y recaba firma del titular la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Humanos.

22, Copia del oficio:  Archivo.

Integra formato de incidencia en el expediente del personal adscrito a los Organos
Administrativos.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

“Formato de Control de Incidencias”

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL
FORMATO DE CONTROL DE INCIDENCIA

Memorandum: (1)
Fecha de elaboracion: (2) No. De tarjeta: (3)
Nombre del Trabajador: (4)
Area de Adscripcion: (5)
Periodo solicitado: DEL (6) AL (6)
Incapacidad médica: IMSS | ISSTECH O
Permiso econémico: ler. dia 2do. dia [ ]3er.dia Comisidn:  []sin viticos [[] Con vidticos

|:| ler. Semestre E] 2do. Semestre
Periodovacacional: [] Primero [] Segundo Totaldedias:__ Dias pendientes
Ano:
Otros: [] Omisién de Entrada [] omisién de Salida
Observaciones: (8)
Solicitante Autoriza Area de Recursos Humanos
9) (10) (11)
JEFEINMEDIATO JEFE DEL AREA DE

RECURSOS HUMANOS
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato de Control de Incidencias”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Anotar el nimero de memorandum de control internos del Organo Administrativo.
Debera anotar la fecha de elaboracién del documento.

Anotar el nimero de tarjeta de control de asistencia.

Nombre del Servidor Publico

Lugar de Adscripcion

Fecha que ocurri6 la incidencia

Marca con una (x) el tipo de la incidencia

Justificar en las observaciones porque se cometio la incidencia
Nombre y firma del trabajador

Nombre y firma del jefe inmediato

Nombre y firma del titular del Organo Administrativo

TPomNooALN

QRN
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-013

Nombre del procedimiento: Gestion de programas de capacitacion basica del personal adscrito a los
diversos Organos Administrativos de la Secretaria.

Proposito: Fortalecer las necesidades basicas de capacitacion a los servidores publicos entornos de
aprendizaje que sean alentadores, estimulantes y motivadores para que las personas se capaciten
puedan adquirir los conocimientos y desarrollen sus habilidades para luego llevarlos a la practica en el
dia a dia.

Alcance: Desde la seleccion y solicitud de eventos de formacion, hasta la entrega de constancias a todos
los participantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Evaluacion y Formaciéon de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

e Lineamientos Generales para la Administraciéon de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e EIl servidor publico esta obligado a asistir de forma presencial a todas las sesiones de
capacitacion en el horario, fecha y lugar establecido.

e El servidor publico esta obligado a ingresar con usuario y contrasefia al evento online en la fecha
y horario establecido.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARH-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante la cual comunica los eventos formativos con los que cuenta la Direccién
de Evaluacion y Formacion, a fin de que el personal de la Secretaria, seleccione los eventos de
formacion de acuerdo a la deteccion de necesidades basicas de capacitacion; imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo. Fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de la circular: Archivo.
12. Copia de la circular: Titular de la Secretaria.
22, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum para el registro de las solicitudes de
eventos de formacion, asi como datos de los participantes, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual comunica datos de los participantes para los cursos de
capacitacion; imprime, anexa formatos de solicitudes de cursos de capacitacion basica
requisitados, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos
12. Copia del oficio: Titular de Area de Recursos Humanos.
22 Copia del oficio: Archivo.

Nota: El formato corresponde a la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Coordinacion
General de Recursos Humanos y puede descargarse en la pagina de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Coordinacién General de Recursos
Humanos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual, envia la
programacion de la capacitacion, especificando fecha, horario, nombre de la instructora y duracion
de la imparticion de la misma, sella de recibido.

Nota: Como requisito minimo: deberan asistir 8 participantes para que no se cancele el curso.

Elabora memorandum en el que invita al personal registrado en el curso, especificando la fecha,
horario y lugar; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos participantes en el evento
formacion.

12, Copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos.

22 Copia del memorandum:  Archivo.

Registra la lista de asistencia de los participantes en el evento del curso de capacitacion y al
finalizar envia por correo electrénico a la instructora de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion
de la Coordinacién General de Recursos Humanos para su validacion de la misma.

Imprime las constancias a través de la lista de participantes validada por Direccion de Evaluacion
y Formacion de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARH-013

8. Elabora oficio en el que se adjunta las constancias impresas y la lista de los participantes para
revision y validacion del titular Secretario de Hacienda para las constancias; imprime, recaba
firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de Area de Recursos Humanos.
22 Copia del oficio: Archivo.
9. Elabora memorandum en el que envia las constancias originales y una copia para los

participantes de los cursos formativos, con la finalidad de que sean entregadas y firmadas en la
copia fotostatica anotando: recibi original, nombre, firma y fecha de los participantes; imprime,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum:  Titular la Secretaria.

22. Copia del memorandum:  Titular de Area de Recursos Humanos.
32. copia del memorandum:  Archivo.

10. Recibe de cada Organo Administrativo memorandum mediante el cual envia copias de las
constancias requisitadas por los participantes, sella de recibido.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de cédulas de adecuaciones presupuestarias y memoria de
calculo del capitulo 1000 Servicios Personales.

Propésito: Solventar presupuestalmente las  creaciones, cancelaciones, transferencias,
recategorizaciones e incremento salarial del capitulo 1000 Servicios Personales.

Alcance: Desde la recepcion de los dictamenes emitidos, hasta la recepcion de los oficios de autorizacion
por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e (Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.

Politicas:

e Debera presentar la documentacién ante la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la
Secretaria de Hacienda, antes del 15 de cada mes.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

6.

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum mediante el cual envian memoria de
calculo en forma impresa y copia de dictamen; autorizado por la Coordinacion General de
Recursos Humanos, sella de recibido.

Elabora cédulas de adecuaciones presupuestarias, rubrica y recaba firma de autorizacion de la
titular Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia cédulas de adecuaciones presupuestarias; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y cédulas de Titular de Direccion de Presupuesto y Gasto Institucional
adecuaciones presupuestarias: de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio y cédulas de Archivo.

adecuaciones presupuestarias:

¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Corrige cédulas de adecuaciones presupuestarias.
Continda en la actividad No. 4

Solicita apertura del Sistema Integral de Gestidon Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA)
y captura las adecuaciones presupuestarias correspondientes.

Elabora oficio mediante el cual envia adecuaciones presupuestarias solicitando liberacion,
traspaso, incremento o cancelacion de recursos presupuestarios, para aplicacion del dictamen;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-002

Nombre del procedimiento: Integracion de informacion presupuestal para su consolidacion al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Contar con suficiencia presupuestaria para el pago de gastos de operacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de recursos, hasta el envio de la copia del oficio de
autorizacion de recursos a las areas de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera presupuestar las partidas a ejercer de los proyectos.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Elabora circular mediante el cual solicita los proyectos a ejecutar para la elaboraciéon del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.
12. Copia de la circular: Titulares de las Subsecretarias, Direcciones y Unidades.
22 Copia de la circular: Minutario.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum en el que envia informacion
cuantitativa los proyectos a ejecutar para el Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente las
Subsecretarias, Direcciones y Unidades.

Revisa las cédulas, memoria de calculo, partidas especificas, calendarizacién y asigna fondo
financiero.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Devuelve las cédulas para su correccion.

Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual anexa integracién de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de forma impresa y medio magnético, para su captura en el sistema SAPE (Sistema de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos); imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.

12. Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de cédulas de adecuaciones presupuestarias y memoria de
calculo para gastos de operacion.

Propésito: Solventar financiera y presupuestalmente los diversos gastos de los capitulos 2000, 3000,
4000 y 5000.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de recursos, hasta el envio de la copia del oficio de
autorizacion de recursos a las areas de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e (Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Programacién y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e Debera presentar la documentacion ante Direccion de Presupuesto de Gasto Institucional de la
Secretaria de Hacienda, antes del 15 de cada mes.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

8.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual solicitan recursos
financieros y presupuestales, sella de recibido.

Elabora tarjetas de acuerdo, imprime, rubrica y recaba firma de autorizacién del titular de Unidad
de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia tarjetas de acuerdo; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y de tarjetas de Titular de la Direccion de Presupuesto y Gasto
acuerdo: Institucional de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio y de tarjetas Archivo.

de acuerdo:

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Corrige tarjetas de acuerdo.
Continda en la actividad No. 4

Solicita apertura del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA)
y captura las adecuaciones presupuestarias correspondientes.

Elabora oficio mediante el cual envia las adecuaciones presupuestarias solicitando liberacion,
traspaso, incremento o cancelaciéon de recursos presupuestarios; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el oficio de autorizacion de los recursos
debidamente autorizados en sus diferentes modalidades, sella de recibido.

Envia de manera econémica a las Areas de la Recursos Humanos y Recursos Materiales y
Servicios Generales, copia del oficio de autorizacion de recursos para los tramites
correspondientes.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de servicios.

Propésito: Tramitar ante la Tesoreria Unica los pagos a proveedores y prestadores de servicios por
concepto de adquisiciones y servicios.

Alcance: Desde la recepcion de facturas de gastos y adquisiciones diversas; hasta el envio del formato
orden de pago a proveedores y contratistas a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e (Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales e internos, con lo solicitud de pago,
impresion de la verificacion por internet de los comprobantes fiscales, copias de los contratos o
pedidos, para el caso de compras, pedido u orden de compra, requisicion, para el caso de
servicios, solicitud de servicio, orden de trabajo o de servicio.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, solicitud de Pago debidamente
requisitada mediante el cual envia facturas de gastos y adquisiciones diversas; asi como la
comprobacion soporte correspondiente.

Verifica que la solicitud de pago, las facturas contengan los requisitos fiscales e internos, que
cuente con los anexos necesarios y suficiencia presupuestal y determina.

¢,Cuenta con los anexos necesarios?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No.3

2a. Envia de manera econdémica al titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,

6.

documentacion correspondiente para su solventacion.
Regresa a la actividad No. 1

Captura en el SIAP (Sistema Integral de Administracion Presupuestal) para la asignacion de la
clave y partida presupuestaria, asi como la ministracion correspondiente al gasto.

Requisita formato “Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, imprime, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros.

Nota: El Formato “Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” pertenece a la Tesoreria Unica.
Envia a la Tesoreria Unica, Formato “Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” en original y
02 copias con documentacion anexa (copia de la factura, de la ministracion y cuenta bancaria

cuando se trate de la primera operacion), para su pago correspondiente.

Nota: Se entregara copia de los pagos realizados a los proveedores y prestadores de servicios
cuando asi lo soliciten.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-005

Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Propésito: Conciliar los saldos en libros contables con el saldo de las cuentas bancarias y determinar
partidas en conciliacion el mes y los pagados en efectivo por el banco.

Alcance: Desde la recepcion de estados de cuenta expedidos por el banco; hasta el envio de la copia de
conciliacion bancaria a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e (Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Politicas:
e Se girara oficio al banco para solicitar las bonificaciones o aclaraciones correspondientes, en caso

de que existan movimientos indebidos generados por el banco, como son cheques ajenos y
comisiones bancarias, entre otros.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Obtiene a través de internet de la sucursal bancaria correspondiente, estados de cuenta de los
cheques pagados por el banco.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

Analiza los estados de cuenta e identifica cheques en transito, verificando el consecutivo de
cheques que se expidieron en el mes y los pagados en efectivo por el banco.

Extrae del estado de cuenta, las comisiones e intereses cobrados; concilia los movimientos del
banco con los de la dependencia y llena Formato de Conciliacion de Disponibilidad Bancaria, para
su firma correspondiente.

Nota: El formato de Conciliacion de Disponibilidad Bancaria, pertenece a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Envia de manera econdémica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, formato de
Conciliacion de Disponibilidad Bancaria para su firma correspondiente.

Recibe de manera econdémica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo formato de
Conciliacién de Disponibilidad Bancaria debidamente firmado y escanea la informacion.

Elabora oficio mediante el cual anexa Formato Conciliacion de Disponibilidad Bancaria, asi como
informacion financiera y presupuestal; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-006

Nombre del procedimiento: Integracion de informacion cuantitativa para la Cuenta Publica Estatal.

Propésito: Dar cumplimiento a la normatividad contable respecto a la informacién financiera, para la
Cuenta Publica Estatal.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de informacion referente a la Cuenta Publica Estatal; hasta el
envio de la misma a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e (Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio o circular mediante el cual solicita informacién referente a la Cuenta Publica
Estatal, sella de recibido.

Captura las polizas correspondientes en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa de Chiapas (SIGHA) y descarga los reportes trimestrales de la Cuenta Publica
Estatal.

Elabora formatos en archivo Excel y valida informacion del SIGHA.

Integra informacion cuantitativa correspondiente a la Cuenta Publica Estatal, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Secretaria y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual anexa avance trimestral; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-007

Nombre del procedimiento: Integracion de informacion financiera y presupuestal mensual.

Propésito: Contar con la informacién presupuestal y contable que sirven de base para la toma de
decisiones, conforme a la Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la captura de pdlizas de cheque y polizas de diario; hasta el envio de la informacion
financiera y presupuestal a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-007

Descripcion del Procedimiento:

7.

Captura en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA),
ordenes de pago, polizas de cheque y pdlizas de diario a fin de realizar el cierre mensual.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

Imprime del SIGHA balanza de comprobacion mensual, balanza de comprobacion acumulada,
estado de situacion financiera, estado de situacion financiera por rubros, notas de memoria,
estado de actividad, estado de actividades por rubro, estado analitico del activo, estado analitico
del activo por rubros, estado de aplicacion y disponibilidad del presupuesto de egresos,
integracion del presupuesto, y estado de cambio en la situacién financiera, a fin de verificar que
las cifras sean correctas y determina.

Elabora Notas a los Estados Financiero, Notas a la Variacion de la Cuentas de Balance en
formato Word.

Integra los documentos, imprime, rubrica, recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular del Area de Recursos Financieros.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo informacion financiera y digitaliza en formato PDF.

Elabora oficio mediante el cual anexa documentacion debidamente firmada, asi como informacion
financiera y presupuestal de manera impresa y medio magnético; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Financieros, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion de reporte de retenciones del impuesto.

Propésito: Informar las retenciones de impuestos que se realizan a los proveedores y contratistas

Alcance: Desde la verificacion de los comprobantes fiscales, hasta el envio del reporte a la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones y el Entero.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:
e Leydel Impuesto Sobre la Renta.
e (Cobdigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Las fechas de entrega seran conforme a las fechas establecidas por la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Verifica los comprobantes fiscales con retenciones del impuesto y genera reporte en formato
Excel y a través de la plataforma de impuestos Estatales del Gobierno del Estado de Chiapas.

Concentra en archivo Excel y reportes generados por las plataformas digitales, los importes de
retenciones de impuesto federal y estatal, determina:

¢ Los datos son correctos?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Realiza las correcciones pertinentes.

Genera pagos por medio de transferencias electrénicas, para el entero de los impuestos
retenidos.

Elabora oficio mediante el cual anexa de manera impresa reporte generado y copia de facturas,
cheques o transferencias bancarias; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Realiza registros contables en el Sistema Integral de Gestiéon Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA).

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-009

Nombre del procedimiento: Pago y comprobacion de viaticos.

Propésito: Proporcionar al personal adscrito a la dependencia viaticos, pasajes y combustible, para el
desempefio de comisiones de caracter oficial.

Alcance: Desde la recepcioén de la solicitud de viaticos, pasajes, combustible; hasta el reintegro a favor
del comisionado o de la dependencia.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas vigente.

e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas del ejercicio
fiscal correspondiente.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

10.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, Formato
Unico de Comisién (FUC), para pago de viaticos anexo memorandum de comision, memorandum
mediante el cual solicitan viaticos; para el caso de reembolso de viaticos, anexo informe de
comision, bitacora de recorrido de combustible y tickets de recarga de combustible.

Verifica objetivo de la comision, nombre del comisionado, lugar de adscripcién, categoria, dias,
lugar a donde realizara la comision y documentacién en mencion.

¢La informacion esta completa?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

Solicita de manera econémica al Organo Administrativo correspondiente, la informacion faltante.
Regresa a la actividad No. 1

Captura en el sistema Interno SIAP (Sistema Integral de Administracion Presupuestal) para la
asignacion de la clave y partida presupuestaria, asi como la ministracion correspondiente al
gasto.

Requisita orden de pago, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Envia a la Tesoreria Unica, érdenes de pago y copia del “Formato Unico de Comision”
debidamente firmados para la aplicacion de la transferencia electrénica a cuenta bancaria de la
Secretaria.

Recibe de la Tesoreria Unica, comprobante de transferencia electrénica por orden de pago con la
poliza correspondiente.

Realiza cheques a cada uno de los comisionados, o en su caso dispersion en la banca electronica
de la institucion bancaria correspondiente, e imprime original y copia para su entrega a los
mismos.

Realiza registro contable en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA), en el auxiliar de deudores diversos, con base al soporte del “Formato Unico de
Comisién” y poliza cheque.

Recibe de las diferentes areas de la Dependencia, memorandum en el que anexa “Formato Unico
de Comisién” presentado por el comisionado; asi mismo informe de actividades, comprobantes de
transportacion (terrestre, aérea o comprobantes de combustible), segun corresponda.

Analiza la documentacion a fin de verificar si existe diferencia a favor del comisionado o de la
dependencia y determina:

¢ Existe diferencia a favor del comisionado?
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-009

Si. Continda en la actividad No. 10a
No. Continda en la actividad No. 11 (a favor de la dependencia)

10a.  Requisita “Formato Unico de Comisién”, orden de pago de reembolso.
Continua en la actividad No. 11
11. Solicita de manera econémica al comisionado, realice el reintegro correspondiente.

12. Realiza el deposito a la cuenta correspondiente de la dependencia y el comisionado envia ficha
de deposito original para su devolucion a la secretaria de Hacienda.

13. Registra en auxiliares de deudores, los importes comprobados y captura en el SIGHA.
14. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-010

Nombre del procedimiento: Elaboracion del reporte de la Declaracion Informativa de Operaciones con
Terceros (DIOT).

Proposito: Realizar el registro fiscal de las operaciones con terceros.

Alcance: Desde la recepcion de los formatos de la DIOT; hasta él envi6 del reporte de la DIOT a la
Direccion de Obligaciones Fiscales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Leydel Impuesto al Valor Agregado
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente

Politicas:

e Lafecha de entrega son los dias 10 de cada mes.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacion General de
Recursos Humanos, a través del Area de Recursos Financieros, memorandum mediante el cual
envia formatos electrénicos (DIOT), sella de recibido.

Nota: El formato de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT), es
proporcionado por la Direccidon de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

Verifica las polizas generadas durante el mes inmediato anterior de las compras realizadas a
terceros.

Captura en sistema de control Interno para el concentrado de las facturas y clasificar de acuerdo
a la tasa del IVA.

Requisita formato DIOT, imprime y recaba firma para su validacion de la titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual anexa formato DIOT de manera impresa y medio magnético;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 61




Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARF-011

Nombre del procedimiento: Seguimiento de solventacion de observaciones y/o recomendaciones
emitidas por los Organos Fiscalizadores.

Propésito: Garantizar la veracidad y razonabilidad de la informacién financiera, técnica y la integridad de
los sistemas de informacién de los objetivos programados

Alcance: Desde la notificacion del informe de resultados de las auditorias practicadas hasta su
solventacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e (Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARF-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum y anexo del informe de resultados de
auditoria practicada por los 6rganos fiscalizadores a la Secretaria.

Verifica las observaciones, tipos de observaciones, importes, areas revisadas y proyectos.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la solventacion, los argumentos y documentacion
comprobatoria debidamente certificada de las observaciones de la auditoria practicada, anexa el
informe de resultados; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los titulares de los Organos Administrativos, memorandum con las solventaciones de
las observaciones de auditoria, con la documentacion solicitada.

Revisa e integra la informacién y elabora cédula de argumentos solventando las observaciones
de auditoria.

Elabora oficio mediante el cual anexa cédula de argumentos solventando las observaciones de
auditoria y la documentaciéon comprobatoria; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organos Fiscalizadores
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 63




Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-001

Nombre del procedimiento: Proceso de licitacion para la contratacion de bienes y servicios realizada
por el Subcomité.

Proposito: Adquirir bienes y servicios en tiempo y forma fundamentando los procesos en las Leyes
correspondientes.

Alcance: Desde la requisicion recibida por el area requirente, hasta la firma del contrato.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Leyde Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Estado
de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios del Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Se realiza la adquisicion de bienes y servicios financiados tanto por fuente estatal como federal.

e Para la adquisicion de bienes muebles de las partidas: 33801, 35801, 32304, 23101,
23601,23701, 25201 deberan anexar al oficio de solicitud, el dictamen técnico, expedido por la
instancia correspondiente.

e En la contratacion de estudios e investigaciones, financiados por recursos federales, se debera
anexar la justificacion a que se hace referencia en el articulo 19, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Recibe del Organo Administrativo que corresponda, memorandum mediante el cual solicita la
contratacién de servicios y/o adquisicion segun sea el caso, anexa los requisitos proporcionados
mediante circular, sella de recibido.

Elabora las bases con sus respectivos anexos, para presentar al Subcomité.

Elabora memorandum en el que convoca a los miembros del Subcomité a participar en una
sesion ordinaria o extraordinaria, segun sea el caso, para la autorizaciéon del inicio del proceso
licitatorio; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Director o Jefe de Unidad miembro del Subcomité.
12. Copia del memorandum: Presidente del Subcomité.
22 Copia del memorandum Archivo.

Realiza la publicacion de las bases en el sitio web oficial de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural, asi como en el periédico de mayor circulacién del estado, o en su caso, elabora
las invitaciones a los prestadores o proveedores propuestos, anexa las bases de la licitacion de
dicho proceso.

Elabora memorandum en el que envia las invitaciones a los integrantes del Subcomité para los
eventos del proceso licitatorio, asi como el calendario de actividades; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Director o Jefe de Unidad miembro del Subcomité.
12. Copia del memorandum: Presidente del Subcomité.
22 Copia del memorandum Archivo.

Recibe mediante oficio o correo electrénico de los licitantes, las dudas respecto al contenido de
las bases, establecidos por el Subcomité.

Realiza el primer evento aclaracion de dudas con la elaboracién del acta, debidamente validados
por el Subcomité segun sea el caso, area requirente y licitantes presentes.

Realiza el segundo evento: apertura de propuestas técnicas y econémicas, con la elaboracion del
acta debidamente validados por el Subcomité segun sea el caso, area requirente y licitantes
presentes.

Elabora memorandum en el que envia las propuestas técnicas debidamente foliadas, para su
evaluacion y emisiéon del dictamen técnico; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo requirente.
12. Copia del memorandum: Presidente del Subcomité.
22 Copia del memorandum Archivo.

Recibe del Organo Administrativo requirente memorandum mediante el cual envia Dictamen
Técnico-Administrativo, para la elaboracion del cuadro comparativo técnico-econdémico, sella de
recibido.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-001

Realiza el tercer evento: emision de fallo; con la elaboracion del acta, debidamente validados por
el Subcomité segun sea el caso, area requirente y licitantes presentes.

Elabora memorandum en el que envia orden de trabajo y/o orden de pedido; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo requirente.
12. Copia del memorandum: Presidente del Subcomité.
22 Copia del memorandum Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita se realice el contrato de compra o de prestacion de
servicios celebrado entre la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural y la empresa
ganadora; imprime, rubrica, recaba firma de la titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum mediante el cual envia el contrato de
compra o de prestacion de servicios, sella de recibido.

Recaba firmas de los servidores publicos y de la empresa ganadora.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Registro de los bienes adquiridos y/o donados a favor de la SEMAHN en la
Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Controlar de manera eficiente y eficaz el activo fijo adquirido recibido por la SEMAHN.

Alcance: Desde que se adquiere o recibe el bien hasta la elaboracién del resguardo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable vigente.
L]

Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Los Bienes considerados son los que integran el capitulo 5000 que rebasen las UMA'’s vigentes
en apego a la Normatividad Contable que emita la Secretaria de Hacienda.

e El Area Financiera resguardara dentro de sus expedientes las facturas originales de los bienes
adquiridos, a excepcion de los bienes de transporte.

e Se archiva copias de las facturas y solicitudes de compra dentro del expediente con la cedula de
alta expedida por la SIAPE
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Descripcion del Procedimiento:

3a.

3b.

Recibe factura del personal del Organo Administrativo que realiza las compras y determina el tipo
de bien adquirido para registrar el alta en el médulo que corresponda dentro de la SIAPE.

¢Es un equipo de transporte?

No. Continta en la actividad No. 2
Si. Continda en la actividad No. 5

Revisa el activo adquirido para determinar
¢, Se apega a lo dispuesto en el pedido, dictamen y/o solicitud de compra?

No. Regresa a la actividad No. 2
Si. Continta con la actividad No. 3

Determina los conceptos a los que pertenece el bien segun el Clasificador por Objeto del Gasto y
de conformidad al numero de UMA'’s vigentes en el Estado, establecidos en la normatividad
contable vigente y verifica.

¢Rebasan las UMA’s minimas vigentes?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 3b

Captura dentro del Sistema SIAPE cedula de control patrimonio.
Continda en la actividad No.4

Captura dentro del Sistema SIAPE cedula de control interno.
Continda en la actividad No.4

Requisita la adquisicidon y envia cédula de alta, anexa copias de las facturas, asi como el
dictamen técnico (en caso de que aplique y archiva) dentro de la SIAPE y asigna resguardante.

Continua en la actividad No.12

Elabora oficio en el que solicita el ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado
para su inventario; imprime, anexa copia del proyecto, fuente de financiamiento, solicitud de
compra, dictamen, contrato o pedido, rubrica y recaba firma de la titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12. Copia del oficio:  Presidente de la Junta de Gobierno del IPE.

22 Copia del oficio:  Titular del Departamento de Almacenes Generales.

32. Copia del oficio:  Titular de la SEMAHN.

42 Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.

52. Copia del oficio:  Archivo.
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¢ Es transporte vehicular?

Si. Continua en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 8

Realiza tramite ante la Secretaria de Hacienda el pago de derechos vehiculares para su registro y
emision del recibo oficial, engomado, tarjeta de circulacion y placas, registra los datos de la
unidad en la SIAPE debiendo coincidir las caracteristicas capturadas con las sefialadas en el
orden del pedido, pago de emplacamiento y tenencia, factura original otorgada por el proveedor, y
se asigna el resguardo que corresponda, imprime un tanto del resguardo en original requisitado y
fotocopia para el resguardante.

Elabora memorandum en el que solicita copias certificadas de la factura y recibo oficial del alta
ante la Secretaria de Hacienda, imprime, rubrica y recaba firma titular del Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum Archivo.

Continua en la actividad No. 10

Elabora oficio en el que solicita la asignacién del nimero de expediente, y requisita el resguardo
fluvial vigente y solicita su registro en el Sistema de Maquinaria SISMAQ; imprime, anexa copia
de la factura, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12. Copia del oficio:  Presidente de la Junta de Gobierno del IPE.

22, Copia del oficio:  Titular del Departamento de AlImacenes Generales.

32. Copia del oficio:  Titular de la SEMAHN.

42 Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.

52. Copia del oficio:  Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita copias certificadas de la factura y recibo oficial del alta
ante la Secretaria de Hacienda, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum mediante el cual envia las copias
certificadas, sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita la salida de los Bienes, imprime, anexa la documentacion de
acuerdo con el tipo de bien que emite el departamento de Almacenes Generales; rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
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Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12. Copia del oficio:  Presidente de la Junta de Gobierno del IPE.

22 Copia del oficio:  Titular del Departamento de Almacenes Generales.

32. Copia del oficio:  Titular de la SEMAHN.

42 Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.

52. Copia del oficio:  Archivo.

12. Envia cedula de alta mediante la SIAPE.
13. Realiza actualizacion de la cedula de alta en la SIAPE.
14. Integra expediente del bien, el cual contendra la documentacion siguiente:

Mobiliario: copia de la factura, dictamen técnico (en caso de que aplique), solicitud de compra,
cédula de alta.

Vehiculos: originales del dictamen técnico, factura original, recibo oficial por derechos vehiculares
y emplacamiento, inventario de los almacenes generales, cédula de alta, resguardo original y
fotocopia de la licencia vigente del resguardante.

Fluviales: copia certificada de la factura copia de la solicitud de compra, dictamen técnico,
inventario de los almacenes generales, cédula de alta y resguardo original sellado por el IPE.

15. Elabora memorandum en el que envia copia de la documentacién para la conciliacion
correspondiente con los saldos contables, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Archivo.

16. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Efectuar las compras directas y suministros de materiales de las partidas
descentralizadas por medio de solicitud de compra.

Propésito: Proporcionar oportunamente los materiales solicitados por los Organos Administrativos y
proyectos autorizados de la dependencia para el buen desempefio de sus labores.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra de material, enviando la documentacion al Area de
Recursos Financieros para su pago, hasta la entrega del material al Organo Administrativo requirente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Leyde Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Estado
de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

e Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN

Politicas:

e Laentrega de materiales se realizara al siguiente dia de recibir el material solicitado por parte del
proveedor y de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Las solicitudes seran recibidas en la Unidad de Apoyo Administrativo los primeros 5 dias habiles
del mes en curso.

e Para llevar a cabo las adquisiciones se debera contar con la autorizacién del Area de Recursos
Financieros para disponer del presupuesto autorizado.

e Cuando se trate de adquisiciones que requieran, por su origen y monto, un proceso de
adjudicacion o licitacion debera gestionarse a través de la Unidad de Apoyo Administrativo para
que se atienda por la instancia correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo que corresponda, formato de requisicién para la solicitud de
compra indicando sus necesidades.

2. Solicita cotizacion via telefénica a cuando menos 3 proveedores.

3. Recibe por correo electronico o fisicamente en las oficinas las cotizaciones de los proveedores.

4. Solicita de forma econémica al Area de Recursos Financieros la disponibilidad de suficiencia
presupuestal.

¢ Existe disponibilidad de recursos?

No. Continta en la actividad No. 5
Si. Continta en la actividad No. 6

5. Elabora memorandum en el que informa que no se podra realizar la compra hasta que tenga
suficiencia presupuestal; imprime, rubrica, recaba firma de la titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién o Area que realizé a solicitud.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Continva en la actividad No.10
6. Realiza la compra con el proveedor que haya cotizado con el menor costo.

7. Recibe material en el almacén y recibe factura original, acusa de recibido, elabora entrada y
salida de almacén y entrega el material al area correspondiente.

8. Elabora memorandum en el que solicita pago a nombre de la empresa que presta el servicio
especificando monto a pagar, numero de factura o recibo, clave presupuestal del area
correspondiente la cual sera afectada; imprime firma y recaba firma de la titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

9. Recibe del Area de Recursos Financieros memorandum mediante el cual envia recibo de pago,
sella de recibido.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato
“Requisicion Adjudicacion Directa”

PAGINA:1DEL

UNIDAD DE APOY O ADMIMSTRATIVO

AREA DE MATERIALES ¥ GENERALES
Fecha: m
FOLIO: COM/_____i2) 2023
REQUISICION
ADJUDICACION DIRECTA
[CRGANC ACMINISTRA TV O- @1
PROYESTO ).
CLAVE PRESUPUESTAL: (5).
PARTIDA [
FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSOS FEDERALES
RAMO 28°PARTIPACIONES A ENTIDADES FEDERATIVAS ¥ MUNCIFIOS"
PRESUPUESTO DISPONIBLE: 7).
MINISTRACION DEL MES DE: [ﬁ_!
notote | canmoso | UnDASCE DesCRIPCION DEL BEN O SERVICID
[N 10). [LLIN nn
[JUSTIFICACION: (13)
SOLICITA AUTORIZA
(14) (15)
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“Requisicién Adjudicacién Directa”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Especificar la fecha de elaboracion de la requisicion.

2. Numero de folio de la requisicion.

3. Especificar el Organo Administrativo.

4. Especificar el proyecto.

5. Especificar la clave presupuestal de acuerdo con el proyecto solicitante y a la que sera cargada el
gasto.

6. Especificar la partida presupuestal y el nombre de esta a la cual sera cargado los materiales a
adquirir, de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto vigente.

7. Especificar el monto disponible para realizar la adquisicion de los materiales.

8. Especificar el mes en el que esta ministrado el monto disponible.

9. Numero consecutivo de lotes.

10. Especificar la cantidad de material a adquirir.

11. Especificar la unidad de medida del material solicitado.

12. Describir las caracteristicas de los materiales a adquirir debiendo ser claro sin especificar marcas
ni modelos de los bienes requeridos (si necesita marca o modelo en especial debera venir en una
hoja anexa o adjuntar ejemplo.

13. Deberan anotar la justificacion y/o la finalidad del por qué se esta solicitando el material.

14. Nombre y firma del Director o Jefe de Unidad que solicita la compra.

15. Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo que autoriza la compra
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Nombre del procedimiento: Transferencia de bienes asignados a la SEMAHN en la SIAPE.

Propésito: Actualizar en la SIAPE la transferencia de un bien de un organismo de la administracion
centralizada a otra.

Alcance: Desde que se elabora la cedula de transferencia hasta el procesamiento en la SIAPE.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable vigente.
¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

¢ Ambas dependencias deberan contar con el sistema SIAPE.

e Los bienes deberan estar registrados en el sistema SIAPE.

e Se realizara los tramites de transferencia por decreto que establezca el cambio de areas a otros
organismos publicos o por mutuo acuerdo de ambas partes de una dependencia a otra.
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Descripcion del Procedimiento:

8.

Elabora cédula de los bienes a transferir en la SIAPE indicando la clave del Organismo Publico
receptor.

Elabora el acta de transferencia y envia por correo electronico a validacion del IPE y del Organismo
Publico receptor.

Recibe mediante correo electrénico, acta de transferencia con las observaciones detectadas y
corrige.

Elabora oficio en el que solicita la firma de los Servidores Publicos del Organismo Publico
Receptor; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico Receptor.
12. Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que solicita sea procesada la cédula de transferencia en la SIAPE; imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12. Copia del oficio:  Presidente de la Junta de Gobierno del IPE.

22 Copia del oficio:  Titular del Departamento de Almacenes Generales.

32. Copia del oficio:  Titular de la SEMAHN.

423, Copia del oficio Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.

52, Copia del oficio  Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio
de respuesta y actualiza la cédula en la SIAPE, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que envia copia de la documentacion para la conciliacion
correspondiente con los saldos contables, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Publicacion e integracion de informacién de adquisiciones e inventarios de
control patrimonial en la plataforma de transparencia estatal y federal.

Propésito: Dar a conocer publicamente mediante las plataformas las adquisiciones y la evolucién de los
bienes asignados a la SEMAHN.

Alcance: Todas las adquisiciones de bienes o prestaciones de servicios y desde que se actualizan los
registros patrimoniales en la SIAPE hasta que se lleva a cabo la publicacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Leyde Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Estado
de Chiapas.

e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio 2023 de la SEMAHN.

Politicas:

e Las adquisiciones de bienes o prestacion de servicios que se publican cada 3 meses.
e Elinventario debe publicarse en la plataforma cada o 6 meses.
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Descripcion del Procedimiento:

3a.

Integra la informacion de las adquisiciones de bienes o prestacion de servicios, asi como los

Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-ARMySG-005

bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Requisita los formatos establecidos en las plataformas de transparencia Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y el

Transparencia (SIGOT).

Realiza el llenado de los formatos con la informacién generada por la SEMAHN y sube a la

Sistema de Gestion de Obligaciones de

plataforma el archivo para su validacién en los sistemas.

¢ El sistema detecto errores en los archivos subidos?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Realiza correcciones de los errores que determino el sistema.

Regresa a la actividad No.
Realiza la descarga del acuse de envio de la publicacién en los sistemas.

Elabora memorandum en el que envia acuse de la publicacién de informacién; imprime, firma,

3

sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Titular de la Unidad de Transparencia.
12. Copia del memorandum: Archivo.
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SEMAHN-UAA-ARMySG-006

Nombre del procedimiento: Compra y suministro de gasolina del gasto corriente y de inversion a los
diferentes Organos Administrativos de acuerdo con su disponibilidad presupuestal.

Propésito: Dotar de combustible para cumplir en tiempo y forma en el desempefio de sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud de combustible hasta la comprobacion del combustible proporcionada a cada
Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Las solicitudes de combustible se reciben 5 dias antes de cada mes.
e Las comprobaciones se reciben 5 dias después de terminada la dotacion.
¢ No se dotara de gasolina cuando se tengan adeudos de comprobacion.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo que corresponda, solicitud de combustible.
¢ Tiene adeudos de comprobacién?

Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

1a. Realiza la devolucion al area solicitante hasta que regularice la comprobacion.
Regresa a la actividad No. 1

2. Recibe de los Organos Administrativos que correspondan las solicitudes de compra de
combustible.

¢ La solicitud esta correcta?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Nota: Solicita la factura a la gasolinera via correo electrénico.

2a. Devuelve para su correccion al area requirente.
Regresa a la actividad No. 2

3. Elabora memorandum en el que solicita pago a nombre de la empresa que presta el servicio
especificando monto a pagar, numero de factura o recibo, clave presupuestal del area
correspondiente la cudl sera afectada; imprime firma y recaba firma de la titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

4. Recibe del Area de Recursos Financieros memorandum mediante el cual envia recibo de pago,
sella de recibido.

5. Entrega a los Organos Administrativos la dotacién de combustible correspondiente a su
presupuesto autorizado.
6. Recibe de los Organos Administrativos la comprobacién de la dotacién de combustible la cual

debe incluir los siguientes documentos: original de la bitacora de recorrido, original del itinerario
de recorrido, los talones originales de gasolina requisitados y los tickets de carga de las
gasolineras autorizadas, asi como copia del Formato Unico de Comisién y copia del informe de
actividades de su comision en caso de que aplique.

¢,Cumple con lo solicitado?
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No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continua en la actividad No. 7

6a. Devuelve para su correccion al Organo Administrativo requirente y retiene la entrega de la

siguiente dotacion.

Regresa a la actividad No. 6

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

SEMAHN-UAA-ARMySG-006
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FECHA DE SOLICITUD:

Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-006-F-001

Instructivo de llenado del formato
“Itinerario de Recorrido”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
ITINERARIO DE RECORRIDO

1

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

FECHA TE KILOMETROS
2 3 4 5
5.000

VEHICULO PRECIO LITRO 7
MARCA 3 TOTAL KMS. 8
TIPO 6 [REND: PORLITRO 9
PLACAS 6 TOTAL LITROS 10
MODELO 3 TOTALVALES| 11
SERIE 3

NUM ECONOMICO 3

KM. INICIAL 6

NOM TARIETA 3

SOLICITANTE Vo. Bo.
13
AUTORIZA
14
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“Itinerario de Recorrido”
Descripcion del Instructivo de llenado del formato:
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de solicitud.

Fecha de la comision.

Lugar de salida de la comision.

Lugar de llegado de la comision.

Kildmetros recorridos.

Datos del vehiculo.

Precio de la gasolina.

Total de kilbmetros recorridos.

Rendimiento del vehiculo.

10. Total de litros de gasolina.

11. Total de pesos en vales.

12. Firma del solicitante.

13.  Visto bueno del Titular del Organo Administrativo.
14. Firma del Jefe del Area de Recursos Materiales.

CONOIO~WN=
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SEMAHN-UAA-ARMySG-006-F-002

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Combustible”

@ ENISTORANATURA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A 1
SOLICITA: 2
PROYECTO: 3
COMISION A:
TIPO DE REQUERIMIENTO  DOTACION QUINCENAL ] comisioNoFicaL [ 4]
PERIODO DEL 5

PO —— wo | : |
OV —— swe | : |
mopeo [ & ] No. ECONOMICO] 6 ]

CANTIDATS b SOLICITADA | AUTORIZADA ]
| 7 | ] |
SOLICITANTE Vo. Bo.
9 10
AUTORIZA
11
CONTROL DE VALES :
No. Cons. VALOR CANTIDAD FOLIO No. AL FOLIO No. IMPORTE
1 12 13 14 AL 15 16
2 AL
3 AL
4 AL
£l AL
TOTAL

WOTA: EN CASO DE COMISION ANEXAR ITINERARIO DE RECORRIDO, COPIA DE FUC Y OFICIO DE COMISION, SE REQUIERE LA COMPROBACION TRES DIAS
DESPUES DE TERMINADA LA COMISION ¥ SIES UNA DOTACION SERAN TRES DIAS ANTES DE LA PROXIMA DOTACION, ADEMAS DEBERAN ANEXAR EN LA
COMPROBACION (TIKET , TALON E INFORME DE COMISION) PARA PODER SUMINISTRAR LA PROXIMA DOTACION,
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Manual de Procedimientos

“Solicitud de Combustible”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Fecha de Elaboracion.
2. Direccién que Solicita.
3. Lugar y/o lugares de la Comision.
4. Indicacion del Tipo de Comision.
5. Indicacién del Periodo de la Solicitud.
6. Datos del Vehiculos.
7. Cantidad Solicitada.
8. Cantidad Autorizada.
9. Firma de la Persona que Solicita.
10. Firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
11. Firma del jefe del Area de Recursos Materiales.
12. Valor de los Vales Entregados.
13. Cantidad de Vales Entregados.
14. Indicacion del Folio de Inicio.
15. Indicacién del Folio Final.
16. Importe Total de Vales.
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N CONSE;EMA
JURIDICA DEL

GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-006-F-003
Instructivo de llenado del formato
“Bitacora de Combustible”
W § 3

MANTTO Y

REPRRACION
12
']
2

3
ACEITE

8
s || |=
] :
g % gl o
: g
: il
alg ||} 5

BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO

KM
KWL

13.00

RESUMEN DEL RECORRIDO DEL VEHICULD
3
6
MODELO:
RFV.
[concepro ] [umRos ] [cosro ]
1200
TRASFERENCIAS
EN
EN
OBSERVACIONES

2 Z
£ 3 . £
2 § 8 e
& 3 2
- s o~ o~ 33 [ a«
Bz & & g
== 3 z
wgz 2 S =
§835 ¢ ¢ g
o § s |« g
§ & 28 § g
= g g & g2 8|2
£ : 5 g g 4 g2 : |2
Primera emision Actualizacion Préoxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 86




Manual de Procedimientos

“Bitacora de Combustible”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Numero Econdmico del Vehiculo.

Numero de Placas del Vehiculo.

Periodo de la Dotacién.

Afo.

Dependencia que Solicita el Combustible.
Area y/o Direccion que Solicita el Combustible.
Datos del Vehiculo.

Kilometraje Inicial.

Lugar de la Comision y/o Recorrido.

10. Cantidad Total en litros.

NI RAWN=

11. Importe en Pesos del Combustible.
12. Cantidad Total en Litros.
13. Costo de la Gasolina.
14. Rendimiento.
15. Firma del que Solicita.
16. Visto Bueno del encargado del Combustible.
17. Fecha de Elaboracion.
18. Kilometraje Inicial.
19. Kilometraje Final.
20. Total de kildmetros Recorridos.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-007

Nombre del procedimiento: Atencion a los siniestros vehiculares para salvaguardar el patrimonio
asignado a la SEMAHN.

Propésito: Mantener en condiciones de uso el parque vehicular asignado a la SEMAHN.

Alcance: Desde que se tiene conocimiento del siniestro hasta que se repara el dafio de la unidad
vehicular.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del FOPROVEP.
e Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:
e Los vehiculos deben estar registrados en la SIAPE.
e Deben contar con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion del FOPROVEP.
e Deben contar con el tarjeton del aseguramiento vigente.
e Elconductor debe contar con licencia de conducir vigente.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-007

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del chofer del vehiculo llamada telefénica dando aviso del siniestro y verifica.
¢ Fue robo o colision?

Colisién: Continta en la actividad No. 2
Robo: Continua en la actividad No. 5

Notifica de la colision mediante llamada telefénica al titular de la Direccién Operativa del
FOPROVEP para que asigne al ajustador que dara atencion al siniestro.

Recibe del ajustador copia del informe del siniestro y pase de entrada al taller de acuerdo con lo
que corresponda.

Elabora en la Unidad de Asuntos Juridicos el “Acta Circunstanciada de Hechos” donde se
declaran los hechos de la colision y recibe documento original.

Continta con la actividad No. 7

Realiza denuncia, con apoyo de la Unidad de Asuntos Juridicos, ante la Fiscalia General del
Estado los hechos ocurridos, solicitando copia certificada de la Carpeta de Investigacion.

Elabora en la Unidad de Asuntos Juridicos el “Acta Circunstanciada de Hechos” donde se
declaran los hechos del robo y recibe documento original.

Elabora oficio en el que informa del siniestro y solicita el monto de deducible que debera pagar el
chofer; imprime, anexa copia del acta circunstanciada de hechos, tarjetén, licencia, tarjeta de
circulacion, ultimo talon de cheque, resguardo, factura del vehiculo, bitdcora de mantenimiento de
los ultimos 3 meses y original de responsiva requisitada, asi como denuncia ante la Fiscalia
General del Estado en caso de que aplique; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.

12. Copia del oficio:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22 Copia del oficio:  Titular de la SEMAHN.

32, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.

42 Copia del oficio:  Archivo.

¢ El trémite es por robo o colision?

Colision: Continta en la actividad No. 8
Robo: Continda en la actividad No. 11

Realiza el traslado del vehiculo al taller asignado por el ajustador en el momento del siniestro
para su reparacion.

Recibe de la Direccion Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
oficio mediante el cual indica el monto a pagar del deducible, sella de recibido.
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10.

1.

12.

13.

14.

Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-007

¢, Determino el FOPROVEP pérdida total?

No. Continta en la actividad No. 10
Si. Continda en la actividad No. 12

Realiza pago de deducible en el banco y retira la unidad del taller una vez arreglada.
Continda en la actividad No. 14

Recibe de la Direccién Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
oficio mediante el cual indica el monto a pagar por la unidad robada, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita la expedicion del recibo oficial por indemnizacion;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Inicia con el procedimiento SEMAHN-UAA-ARMySG-003.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-008

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de mobiliario y equipo, mediante solicitudes que envian los
diferentes organismos que integran la SEMAHN para su buen funcionamiento

Propésito: Conservar en buen estado y funcionamiento los bienes muebles de la SEMAHN.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del servicio, hasta el tramite de pago al proveedor.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Las solicitudes de mantenimiento de mobiliario y equipo se reciben 5 dias antes de cada mes.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-008
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo que corresponda el “Formato de Solicitud de Mantenimiento”
debidamente firmada por el titular de este.

2. Solicita al proveedor adjudicado la cotizacion del servicio via correo electrénico, en dicha
cotizacion debera especificar costos con impuesto incluidos y tiempo en que se llevara a cabo el
servicio.

3. Solicita de manera econémica al Area de Recursos Financieros si existe suficiencia presupuestal

del importe de la cotizacion.
¢ Existe suficiencia presupuestal?

No. Continta en la actividad No. 4
Si. Continua en la actividad No. 5

4. Informa al Organo Administrativo requirente que no se podra realizar el servicio, hasta que tenga
suficiencia presupuestal.

Continua en la actividad No. 8

5. Realiza contacto con el prestador del servicio para entregarle copia de la solicitud de servicio
debidamente autorizada.

6. Elabora memorandum en el que solicita pago a nombre de la empresa que presta el servicio
especificando monto a pagar, numero de factura o recibo, clave presupuestal del area
correspondiente la cudl sera afectada; imprime firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Archivo.

7. Recibe del Area de Recursos Financieros memorandum mediante el cual envia recibo de pago,
sella de recibido.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMYSG-008-F-001

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Servicio de Mantenimiento”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

iy AM 4T AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
5 b FOLIO No. 1 2 3
FECHA: 4
SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ORGANO ADMINISTRATIVO: 5
PROYECTO: 6
CLAVE PRESUPUESTAL: 7
PARTIDA 8
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: |RECURSOS FEDERALES
RAMO: 28 "PARTIPACIONES A ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS"
PRESUPUESTO DISPONIBLE: 9
MINISTRACION 10

11 12 13

TIPO DE BIEN MARCA MODELO
14 15 16
SERIE No. INVENTARTO UBICACION
DESCRIPCION DEL SERVICIO
17
JUSTIFICACION
18
SOLICITA AUTORIZA
19 20
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Manual de Procedimientos

“Solicitud de Servicio de Mantenimiento”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:
Se anotara lo siguiente en los espacios correspondientes:

Tipo de Gasto.

Folio.

Ao en Curso.

Fecha de la solicitud.

Organo Administrativo.
Proyecto.

Clave Presupuestal.

Partida.

Presupuesto disponible.

10. Ministracion.

11. Tipo de bien del Mobiliario o Equipo.
12. Marca del Mobiliario o Equipo.
13. Modelo del Mobiliario o Equipo.
14. Serie del Mobiliario o Equipo.

CoNoOO~WN =~

15. No. de Inventario del Mobiliario o Equipo.

16. Ubicacion del Mobiliario o Equipo.

17. Descripcién o concepto del tipo de servicio que requiere.

18. Justificacion del servicio, explicacion corta del por qué se necesita el servicio.
19. Nombre y Firma del Jefe del Area, Unidad o Director solicitante.

20. Nombre y Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-009

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de vehiculos mediante solicitudes enviados por los
diferentes organismos que integran la SEMAHN para el buen funcionamiento de los bienes.

Propésito: Mantener los bienes en buen estado y funcionamiento para desarrollar las actividades
correspondientes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta el tramite de la factura para pago ante el Area de
Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Las solicitudes de mantenimiento vehicular se reciben conforme vayan presentando fallas los
vehiculos.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 95




Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-009

Descripcion del Procedimiento:

10.

1.

12.

Recibe del Organo Administrativo que corresponda formato de solicitud de servicio vehicular para
el mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo de transporte.

Solicita cotizaciéon via correo electronico con el taller que dara el servicio a las unidades del
proyecto que se trate.

Recibe cotizacion en las oficinas de la SEMAHN o por correo para su analisis y autorizacion.

Solicita de manera econémica al Area de Recursos Financieros la suficiencia presupuestal del
area solicitante.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

No. Continta en la actividad No. 5
Si. Continda en la actividad No. 6

Informa al Organo Administrativo requirente que no se podra realizar el servicio, hasta que tenga
suficiencia presupuestal.

Continua en la actividad No. 15

Comunica via telefénica en el que solicita al Organo Administrativo requirente llevar el vehiculo al
taller asignado a su proyecto para que el prestador de servicios realice el trabajo solicitado.

Determina la duracion de tiempo del vehiculo en el taller, éste dependera del servicio solicitado y
puede variar desde 1 hasta 7 dias habiles.

Recibe aviso del prestador de servicios mediante llamada telefénica o via correo electronico
cuando la unidad esta lista.

Acude por la unidad al taller para revisar, probar y firmar formato de conformidad del servicio y de
salida, ademas de recoger las refacciones cambiadas de la unidad.

Entrega la unidad vehicular al Organo Administrativo correspondiente haciendo firmar de
conformidad, satisfaccion y notifica que cuenta con 10 dias habiles para cualquier aclaracion y/o
reclamo del servicio realizado.

Recibe via correo electronico del prestador de servicios factura original.

Elabora memorandum en el que solicita pago a nombre de la empresa que presta el servicio
especificando monto a pagar, numero de factura o recibo, clave presupuestal del area
correspondiente la cual sera afectada; imprime, firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum Archivo.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 96




13. Recibe del Area de Recursos Financieros memorandum mediante el cual envia recibo de pago,

sella de recibido.

Manual de Procedimientos

14. Captura el servicio realizado a la unidad vehicular en la SIAPE.

15. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

SEMAHN-UAA-ARMYSG-009
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMYSG-009-F-001

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Mantenimiento Vehicular”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FOLIO No. 1

FECHA:

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

(ORGANO ADMINISTRATIVO:

PROYECTO:

CLAVE PRESUPUESTAL:

CIR I

PARTIDA:

[FUENTE DE FINANCIAMIENTO: |RECI
RAMO:

URSOS FEDERALES

28 "PARTIPACIONES A ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS®
9

IPRESUPUESTO DISPONIBLE:
MINISTRACION

10

12

13

11
NUMERO ECONOMICO

MARCA TIPO
14 15 16
SERIE MODELO PLACAS
DESCRIPCION DEL SERVICIO
17
JUSTIFICACION
18
SOLICITA AUTORIZA
19 20
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Manual de Procedimientos

“Solicitud de Mantenimiento Vehicular”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Tipo de Gasto.

2. Folio.

3. Ano en Curso.

4. Fecha de la solicitud.

5. Organo Administrativo

6. Proyecto.

7. Clave Presupuestal.

8. Partida.

9. Presupuesto disponible.

10. Ministracion.

11. No. econdmico de la unidad vehicular.

12. Marca de la unidad vehicular.

13. Tipo de la unidad vehicular.

14. Serie de la unidad vehicular.

15. Modelo de la unidad vehicular.

16. Placas de la unidad vehicular.

17. Descripcion o concepto del servicio que requiere.

18. Justificacion del servicio, explicacion corta del por qué se necesita el servicio.
19. Nombre y Firma del Jefe del Area, Unidad o Director solicitante.

20. Nombre y Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-010

Nombre del procedimiento: Control, seguimiento y tramite de pago de los servicios que ocupan las
diferentes areas que conforman la SEMAHN.

Propésito: Controlar los servicios necesarios para la funcionalidad operativa de la SEMAHN.

Alcance: Desde el comportamiento en el consumo de los servicios, hasta el tramite de pago de los
recibos al area financiera.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Tener conocimiento de los periodos y cortes de cada servicio para gestionar el pago oportuno y
evitar la suspension de estos.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo que corresponda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum mediante el cual envian facturas, estados de cuenta y/o recibos,

sella de recibido.

2. Elabora memorandum en el que solicita pago a nombre de la empresa que presta el servicio
basico especificando monto a pagar, numero de factura o recibo, clave presupuestal del area
correspondiente la cual sera afectada; imprime firma y recaba firma de la titular de la Unidad de

Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-ARMySG-010

Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

Titular del Area de Recursos Financieros.

12. Copia del memorandum: Archivo.

3. Recibe del Area de Recursos Financieros memorandum mediante el cual envia recibo de pago,

sella de recibido.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-011

Nombre del procedimiento: Levantamiento fisico del inventario asignado a la SEMAHN.

Propésito: Controlar los bienes que se encuentran fisicamente en la SEMAHN para mantener
actualizados los sistemas de control patrimonial.

Alcance: Desde que se asigna el bien mediante resguardo hasta que se lleva a cabo la verificacion fisica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Elinventario de debe llevar a cabo por lo menos 2 veces al afio de acuerdo con lo estipulado en
la Normatividad Contable y Reglamento de la Ley Patrimonial.
e Los bienes deberan estar registrados en el sistema SIAPE.

e Los bienes deberan contar con las etiquetas que contienen su nuimero de identificaciéon con
codigo de barras.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-011

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora circular en la que establece programa del inventario, calendariza las fechas para el
levantamiento fisico; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia del oficio: Titular de la SEMAHN.

22, Copia del oficio: Subsecretarios, Directores, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento
y Jefes de Area.
Original del oficio: Archivo.
2. Elabora listado de bienes resguardados por area que emite el sistema SIAPE dentro del médulo

que corresponda e identifica.
¢ Es equipo de transporte?

No. Continta en la actividad No. 3
Si. Continua en la actividad No. 6

3. Realiza el inventario fisico del mobiliario y equipo que tengan asignados los servidores publicos e
identifica inconsistencias.

¢, Hay cambio de bienes entre comparieros?

Si. Continta en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

3a Solicita verbalmente que los resguardantes elaboren formato de traspaso de bienes para regularizar
su resguardo.

4. Realiza la conciliacién del listado emitido por la SIAPE contra el inventario fisico realizado.
¢ Existen bienes no localizados?

Si. Continta en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 7

4a. Espera el plazo de 2 dias habiles.
¢ Presenté el o los bienes?

Si. Continua en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 5

5. Elabora memorandum en el que se notifica al resguardante que debe iniciar con el procedimiento
SEMAHN-UAA-ARMySG-003; imprime, rubrica y recaba firma de la titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-011

Original del memorandum: Resguardante de los bienes.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Continua en la actividad No. 8

6. Requisita formato de inventario vehicular, toma 4 fotografias por unidad, verifica que tenga sus
documentos en orden, tarjeton del seguro, tarjeta de circulacion y placas.

7. Realiza actualizacion de resguardo, recaba firmas, entrega copia al resguardante.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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( ISEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-011-F-001

Instructivo de llenado del formato
“Traspaso de Bienes”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

- P
TRASPASO DE BIENES |
| No @)
| oDa ] mesT arno
\ ) J @@ e /
3 DE: (4) % /A (5
RESGUARDANTE ACTUAL I | NUEVO RESGUARDANTE
(®) ‘ )
N 4 Py
i DESCRIPCION DE ik
No. INVENT. LOS BIENES MARCA MODELO SERIE
(8)
\
ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
(6) (N %)
CP. 29084 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Conmutador 8178030 Ext 100
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Manual de Procedimientos

“Traspaso de Bienes”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara lo siguiente en los espacios correspondientes:

Direccion a la que pertenece el departamento o area que hara el traspaso.
Fecha dia mes y afio.

Asignar nimero consecutivo para control interno.

Escribir el area a donde pertenece la persona que hara el traspaso.
Escribir el area al que pertenece la persona que recibe el traspaso.
Nombre de la persona que hara el traspaso.

Nombre de la persona que recibe el traspaso.

Describir los datos generales del bien objeto del traspaso.

Firma del jefe Inmediato de quien realiza el traspaso.

CoNoOO~WN =~
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JURIDICA DEL
GOBERNADOR

RNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-ARMySG-011-F-002

Instructivo de llenado del formato
“Inventario Vehicular”

w ) AREA DE RECURSOS MATERIALES ¥
DE MEDIO AMBIENTE s SERVICIOS GENERALES Comeo oco
‘U | Fommato INVENTARIO VEHICULAR EDICION 2023 | SEMAHN 06
|paros peL vesicuro:  (2) SEGURO: FECHA
PLACAS: | 10 mventasmo: | MARCA: (1)
WPO: MODELD: COLOR: KiomETRAUE [ 0 2
SERIE: MOTOR: |rc a-—
B EOTRT—WSATSUCN =T o T AT ——
SISTEMA ELECTRICO (4) VIDRIO LATERAL 20 DELANTERAS £
LUCES ALTAS pauas | |sor VIDRIO LATERAL DER TRASERAS
DIRECOONAL INTERMITENTES MANLA EXTERIOR REPUESTO
cLaxon | cuartos | | mevemsa MANUA INTERIOR BATERIA
CHISGUETEROS UMPIAPARABRISAS CALAVERAS DELANT HERRAMIENTAS [7)
CARACTERISTICAS [5) | DEFensa TRASERA CALAVERAS TRAS sato | | wave x o
PARABRISAS DEFENSA DELANTERA BOONAS CABLE PASA CTE
MEDALLON |esTeneo / PanTALLA RINES SERALZADORES
DATOS DEL USUARIO: (8)
CARGO:
ADISCRIPOON:
CONVENCIONES: //=Rayd Ipe: © yz= (3)
A e o .
—
— -
S Q'O @ s
CESERVACIONES (10)
ASEA DE RECUMSOS MATERIALES ¥ SERVIOOS GENERALES
VERIFICADOR (11) USUARIO [12)
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Manual de Procedimientos

“Inventario Vehicular”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara lo siguiente en los espacios correspondientes:

©CONOO A WN =

Fecha en formato dia, mes y afio.

Escribir los datos generales del vehiculo.

Tomar en cuenta las convenciones B, R, M para el llenado de los campos.

Describir el estado fisico del sistema eléctrico.

Describir el estado fisico de las caracteristicas

Describir la cantidad y estado fisico de llantas, para el caso de bateria es estado y marca.
Describir el estado fisico de las herramientas.

Describir el nombre del resguardante del vehiculo o de quien lo presente para su inventario.
Anotar de acuerdo con las convecciones dentro del dibujo los dafios que presente el vehiculo.
Describir alguna observacion que considere relevante o que reporte el usuario.

Nombre y firma del personal verificador.

Nombre y firma del personal que presenté el vehiculo para su revision
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-012

Nombre del procedimiento: Baja de bienes por término de vida util, en desuso, ociosos y obsoletos
asignados a la SEMAHN en la Suite Integral de Administraciéon del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Mantener actualizados en la SIAPE asignados a la SEMAHN.

Alcance: Desde que se solicita la baja del bien hasta el procesamiento en la SIAPE.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
Normatividad Contable vigente.

Lineamientos Administrativos para el Ejercicio 2023 de la SEMAHN.

Politicas:

e Las solicitudes de baja se recibiran de acuerdo con indicaciones del IPE que se notificara
mediante circular y entregaran los bienes fisicamente acompafiados con memorandum dirigido al
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Los bienes informaticos contaran con dictamen técnico emitido por el ICTI.

e Los bienes eléctricos y/o electrénicos contaran con dictamen de algun proveedor de servicios.

e Los bienes de transporte contaran con dictamen de incosteabilidad de algun taller automotriz.

e Elaborara actas administrativas de baja y en los casos que correspondan con las opiniones de la
Contraloria Interna.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-012
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo que corresponda, memorandum mediante el cual determina el
tipo de bien que se solicita en el tramite de baja, sella de recibido.

¢Es un equipo de transporte?

No. Continta en la actividad No. 2
Si. Continda en la actividad No. 8

2. Determina la situacion de los bienes para baja.
¢, Requieren dictamen?

Si. Continta en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 6

3. Determina el tipo de dictamen de baja de acuerdo con el bien.
¢ Es bien informatico?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 5

4. Elabora oficio en el que solicita dictamen; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de la SEMAHN.
22 Copia del oficio: Archivo.
5. Elabora oficio en el que solicita dictamen; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad

de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor de servicios especialista en el bien que emitira dictamen
12. Copia del oficio: Archivo.
6. Elabora acta administrativa para baja; imprime, rubrica, recaba firmas del titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo, del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales; elimina
los bienes del resguardo activo, crea la cédula de baja y envia a través de la SIAPE.

7. Integra la cédula de baja, acta administrativa de baja y dictamen técnico que corresponda.
Continda en la actividad No.15

8. Elabora oficio en el que solicita dictamen del vehiculo; imprime, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-012

Original del oficio: Taller mecanico que emitira dictamen.
12. Copia del oficio: Archivo.
9. Realiza tramite de baja de las placas de circulacion ante la Secretaria de Hacienda, obteniendo

Recibo Oficial por concepto de Baja Vehicular.

10. Elabora memorandum en el que solicita copias certificadas del Recibo Oficial por concepto de
Baja Vehicular, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

11. Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum mediante el cual envia las copias
certificadas, sella de recibido.

12. Captura en el sistema SIAPE la cédula de baja debiendo coincidir las caracteristicas sefialadas
en el Recibo Oficial por concepto de Baja Vehicular y el dictamen emitido por el Taller Mecanico.

13. Requisita los formatos establecidos por el IPE en su direccion electronica
http://www.patrimonio.chiapas.gob.mx/patrimonio/procedimientos.html para la baja vehicular de
acuerdo con los formatos publicadas, los cuales son los siguientes:

FO-7.5-30 Acta Administrativa de Baja.
FO-7.5-70 Precédula de Baja.
FO-7.5.29 Baja Vehicular

14. Integra la informacion requerida para el tramite de baja que incluye: precédula de baja, factura
original, baja vehicular, acta administrativa, copias certificadas del Recibo Oficial por concepto de
Baja Vehicular, original de los ultimos 5 pagos de tenencia, dictamen emitido por el Taller
Mecanico y 4 fotografias por unidad (delantero, trasero, lado derecho e izquierdo).

15. Elabora oficio en el que solicita el ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado con
la informacion de acuerdo con el tipo de baja que se requiere; imprime, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Presidente de la Junta de Gobierno del IPE.
22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales.
32. Copia del oficio: Titular de la SEMAHN.
42, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.
52. Copia del oficio: Archivo.
16. Recibe del IPE oficio mediante el cual autoriza e indica fecha para el ingreso de los bienes a los

Almacenes Generales del Gobierno del Estado, sella de recibido.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-012

17. Realiza el traslado de los bienes fisicos y documentacion para hacer entrega de estos y
depositarlos de acuerdo con el tipo de bien, para ser procesados en el sistema SIAPE.

18. Realiza actualizacion de la cedula de baja en el sistema SIAPE.
19. Elabora memorandum en el que envia copia de la documentacién para la conciliacion
correspondiente con los saldos contables, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

20. Integra documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-013

Nombre del procedimiento: Baja administrativa, por robo o extravio o incosteabilidad en su
recuperacion.

Proposito: Desincorporar del sistema de control patrimonial los bienes de acuerdo con las
inconsistencias.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la actualizacion en los sistemas de control patrimonial.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable vigente.
¢ Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan remitir la solicitud de baja de acuerdo con la inconsistencia
que presenten via memorandum.

e Los resguardantes o responsables haran los tramites correspondientes ante la Unidad de Asuntos
Juridicos y ante la Fiscalia General del Estado que corresponda absorbiendo los gastos de
operacion.

e Los resguardantes o responsables deberan integrar la documentacion necesaria para el
procedimiento de baja.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo que corresponda memorandum mediante el cual determina el
tipo de baja que se solicita: baja administrativa, baja por robo o extravio o baja por incosteabilidad
en su recuperacion, sella de recibido.

a. Baja Administrativa: Continua en la actividad No.2
b. Baja por robo o extravio: Contintia en la actividad No.3
c. Baja por incosteabilidad en su recuperacion: Continta en la actividad No.5

Elabora memorandum en el que solicita al grupo de trabajo de contabilidad que emita el acta de
baja contable de aquellos bienes que no rebasan las UMA'’s vigentes en la normatividad financiera,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Nota: Elabora baja administrativa y crea la cédula de baja dentro del sistema SIAPE.

Continta en la actividad No.8

Elabora oficio en el que notifica el hecho al 6rgano interno y solicita el resolutivo del
procedimiento administrativo, anexando copia de la denuncia ante la Fiscalia General del Estado
certificada por la Unidad de Asuntos Juridicos de la SEMAHN, resolutivo del procedimiento penal
o su estatus, acta circunstanciada de hechos fundada y motivada, copia de factura, copia de la
denuncia presentada ante la Unidad de Asuntos Juridicos; imprime, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Contraloria Interna.
12. Copia del oficio: Archivo.

Nota: Elabora la cedula de baja en el sistema SIAPE.

Recibe de la Contraloria Interna a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el
cual informa la resolucién, sella de recibido:

¢, Hay presunta responsabilidad?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 8

4a. Elabora memorandum en el que solicita la reposicion del bien robado o extraviado al resguardante

para posteriormente hacer el tramite de sustitucion en el sistema SIAPE; imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Resguardante del bien robado o extraviado.
12. Copia del memorandum:  Archivo.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMYSG-013

Continua en la actividad No.8

Elabora memorandum en el que solicita al resguardante fotografias de los bienes, documentacion
del proyecto donde los bienes fueron entregados al beneficiario, documentos donde se hace
constar la imposibilidad de la recuperacion de los bienes (cotizaciones del costo que implique la
recuperacion, dictamen de proveedor de servicios), acta circunstanciada fundada y motivada ante
la Unidad de Asuntos Juridicos o demas documentaciéon que pruebe la incosteabilidad en su
recuperacion; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Resguardante de los bienes.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Nota: Elabora cedula de baja en la SIAPE.

Elabora oficio en el que notifica el hecho al 6rgano interno y solicita el resolutivo del
procedimiento administrativo; imprime, anexa copia de fotografias de los bienes, documentacion
del proyecto donde los bienes fueron entregados al beneficiario, documentos donde se hace
constar la imposibilidad de la recuperacién de los bienes (cotizaciones del costo que implique la
recuperacion, dictamen de proveedor de servicios), acta circunstanciada fundada y motivada ante
la Unidad de Asuntos Juridicos; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Contraloria Interna.
12. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Contraloria Interna oficio con el resolutivo, sella de recibido:
¢ Es procedente?

No. Continda en la actividad No. 7a
Si. Continta en la actividad No. 8

7a. Elabora memorandum en el que solicita integre la documentacion que resulte faltante o que

cambie su tipo de baja; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Resguardante de los bienes.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 1
Elabora memorandum en el que solicita copias certificadas de la documentacién enviada por el
resguardante, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum:  Archivo.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-013

9. Elabora oficio en el que solicita sea procesada la cedula de baja en la SIAPE con la informacién
que de acuerdo con el tipo de baja requiere; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Presidente de la Junta de Gobierno del IPE.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del IPE.
32. Copia del oficio: Titular de la SEMAHN.
42, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
SEMAHN.
52. Copia del oficio: Archivo.
10. Realiza actualizacion de la cedula de baja en el sistema SIAPE.
11. Elabora memorandum en el que envia copia de la documentacién para la conciliacion

correspondiente con los saldos contables, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Archivo.

12. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-ARMySG-014

Nombre del procedimiento: Acta Constitutiva de la Unidad Interna y el Programa Interno de Proteccion
Civil SEMAHN (Oficinas Centrales).

Propésito: Reunir las estrategias que seran activadas como medida de reaccion y autoproteccion ante
fendbmenos de origen natural o humano, que ponga en peligro la seguridad de las personas que se
concentren en este centro de trabajo.

Alcance: Desde que se recibe el oficio de la Secretaria de Proteccion Civil hasta la integracion y entrega
del acta.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Administrativos para el Ejercicio vigente de la SEMAHN.

Politicas:

e Anualmente se hara la actualizacion del Acta Constitutiva de la Unidad Interna y el Programa
Interno de Proteccion Civil de la SEMAHN (Oficinas Centrales).

e Dar seguimiento a los avances de los programas internos de Proteccion Civil.

¢ Vigilar que se solventen las recomendaciones de los programas internos de Proteccion Civil.

e Hacer cumplir la normativa en la implementacion de los ejercicios de simulacros de Gabinete,
Hipdtesis, Estatal y Nacional.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-ARMySG-014

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de la Secretaria de Proteccion Civil a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual solicita el Acta Constitutiva y el Programa Interno de Proteccion Civil de la
SEMAHN, acusa de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita realicen la actualizacion o integracién del Acta
Constitutiva y el Programa Interno de Proteccion Civil; imprime, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Subsecretario, Director o Jefe de Unidad.
12. Copia del memorandum: Titular de la SEMAHN.
22 Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
memorandum con la informacioén de actualizacién, sella de recibido.

¢, Se encuentra debidamente integrada la informacién?

No. Regresa a la actividad No. 2
Si. Continta en la actividad No. 4

Integra el Acta Constitutiva y el Programa Interno de Proteccion Civil del inmueble de oficinas
centrales.

Envia mediante correo electronico al Departamento de Planes y Programas Preventivos de la
Secretaria de Proteccion Civil para que validen el Acta Constitutiva y el Programa Interno de
Proteccion Civil.

¢ Fue validado por el Departamento de Planes y Programas Preventivos?

¢ Realiza correcciones?

No. Regresa a la actividad No. 4
Si. Continda en la actividad No. 6

Elabora oficio en el que envia de forma digital e impresa debidamente requisitada el Acta
Constitutiva y el Programa Interno de Proteccion Civil; imprime, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Departamento de Planes y Programas Preventivos de la
Secretaria de Proteccién Civil.

12. Copia del oficio: Titular de la SEMAHN.

22 Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-001

Nombre del procedimiento: Atender, integrar y solventar observaciones en materia de informacion en
coordinacién con los Organos Administrativos de la Secretaria que provengan de las auditorias
realizadas por instancias normativas.

Propésito: Incorporar documentacion en materia de informacion que coadyuve en la comprobacion de
las auditorias.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud; hasta comunicar al Organo Administrativo solicitante, la
conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politcas:

e En caso de que las observaciones no quedaran solventadas en la primera exhibicion, se dara
seguimiento hasta su solventacion final con los Organos Administrativos.
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Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

SEMAHN-UAA-AI-001

1. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicita apoyo referente a las observaciones de la auditoria, sella
de recibido.

2. Recaba la informacion referente a los bienes informaticos observados, que ayude a solventar las
observaciones.

3. Elabora memorandum en el que se envia informacion recabada; imprime, rubrica, recaba firma

del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

4. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-002

Nombre del procedimiento: Administracion de cuentas de acceso a los sistemas de la SEMAHN.

Proposito: Otorgar cuentas de acceso de los sistemas de informacion de la Subsecretaria de Ingresos y
establecer los medios de control de estas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para cuenta de acceso a los sistemas de informacién; hasta
proporcionar cuenta de nueva creacion, cambio, o baja para cuentas de acceso.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:
¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

e Lineamientos de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El oficio/ memorandum de formal solicitud debera llevar sello de despachado con fecha en la que
se realiza la solicitud y, se debe elaborar en original y copia.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicitan el movimiento correspondiente de cuenta de nueva
creacion, cambio, baja para cuentas de acceso a los sistemas de la Subsecretaria de Ingresos;
analiza la peticion y determina, sella de recibido.

¢, Elmemorandum esta debidamente llenado?

No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

1a. Elabora memorandum en el que comunica las observaciones y solicita la correccion de estas;

5.

recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No.1

Realiza el movimiento de cuenta de nueva creacion, cambio o baja de la cuenta solicitada.

Notifica al usuario mediante correo electronico que la solicitud ha sido atendida

Elabora memorandum en el que informa la conclusién de la actividad, solicitando la validacion del
movimiento de la cuenta; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia,

y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 122




Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-003

Nombre del procedimiento: Atencion a reportes de fallas de los sistemas de informacion de los
Organos Administrativos en el ambito de su competencia.

Propésito: Brindar solucion inmediata a los errores del funcionamiento que emiten los sistemas de
operacion.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de fallas de los sistemas de informacion; hasta que informa al
Organo Administrativo solicitante que la falla fue corregida.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

¢ El mantenimiento del hardware se realiza semestralmente, salvo los casos de antivirus los cuales
quedaran sujetos a las fechas de actualizacién que marque el fabricante.
e Se otorgara el servicio exclusivamente a los equipos propios del Instituto.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

5.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum o correo electrénico en el que reportan fallas de los sistemas de informacion, sella
de recibido.

Verifica el tipo de falla reportada y determina.

¢ La falla corresponde a software?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 5 (hardware)

Determina el origen, verifica a que corresponde la falla y determina.
¢La falla se puede corregir via telefonica?

Si. Continta en la actividad No. 2b
No. Continta en la actividad No. 3

Asiste via remota al personal del Organo Administrativo, para revisar la red o modem para que
tome las medidas necesarias para corregir la falla.

Continda en la actividad No. 5
Realiza actualizacion para corregir falla desde el servidor correspondiente.

Elabora memorandum en el que informa que la falla fue corregida; rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos

“Formato A: Desarrollo”

AREA DE INFORMATICA
REPORTES DE SERVICIOS
Formato A - Desarrollo

1.TIPO ATENCION: |A> MEMO { (1) IB) TELEFONO ] (1) Ic; JEFE { (1) ]D) USUARIO [ (1) IFECHA: I (2) IHORA: l (2)
DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA: 3}
2 DATOS DEL USUARIO: [ 15 oF compLETO: (3)
3. PETICION DEL USUARIC:
(4)
4. TIPO DE SERVICIO: 5. MATERIAL UTILIZADO:
A) EQUIPO: (5) B) RED LOCAL; (5) | cant. | uniDAD DESCRIPCION
MARCA: (6) C) RED WAN: (5} (7 (7) (7)
MODELO: (6) D) ANTIVIRUS: (5) (7) 7) (7)
NO. INV. (6) E) UTILERIAS SW: GBI (7 (7) ]
NO. SERIE: (6 F)INSTALACION sw: | (5)| (7) (7) (7)
estapo:  |eno [(6) [rRec | (6) [MALo |(6)|@) oTRO: (5)
6. TRABAJO REALIZADOZ4) SITIO (8) |By AREA DE PRODUCCION]  (8)  [€) TRASLADO DEL EQUIPO | (8)

7. TRABAJO REALIZADO:

(9)

8. CONCLUSION DEL SERVICIO: A) TERMINADO | (10) {s) TURNADO A: [ (11)
9. FIRMA DE CONFORMIDAD
(12) (12) (12)
ING, BENJAMIN MAYOTRUJILLO
USUARIO SOLICITANTE REALIZA EL SERVICIO JEFE DEL AREA INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato A: Desarrollo”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

1. Numero consecutivo de folios de servicio B.

2. Dia, Mes, Afio y Hora que se realiza el servicio.

3. Datos del Usuario (Lugar de adscripcién y Nombre Completo del Usuario).

4. Datos de Memorandum (Numero de Memorandum Dia, Mes).

5. Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

6. Especificacion del Bien Informatico (Equipo, Marca, Modelo, Numero de Inventario, Nimero de
Serie, Procesador, RAM, Disco Duro, Sistema Operativo, otro).

7. Marca el Tipo de Servicio (Preventivo, Correctivo, Otro, Especifique).

8. Asignacion del servicio (Nombre del Trabajador y Fecha de Asignacion).

9. Descripcion detalla del diagnéstico del especialista.

10. Detalla material utilizado (Cantidad, Unidad, Descripcion).

11. Marca el origen de la falla (Desgaste Natural, Mala Operacion, Otro, Especifique).

12. Descripcion detallada del trabajo realizado por el especialista.

13. Escribe cantidad del Material utilizado.

14. Descripcion detallada de las observaciones por el especialista.

15. Describe el Material o Refacciones (Cantidad, Unidad, Costo Aproximado, Descripcion).

16. Firma de Conformidad (Usuario Solicitante, Realiza Servicio, jefe de Area).
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-004

Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de capacitacion de los sistemas informaticos
desarrollados.

Propésito: Capacitar a usuarios de los Organos Administrativos de la SEMAHN, en temas referentes al
uso de los sistemas normativos en el ambito de su competencia.

Alcance: Desde que recibe de los Organos Administrativos, memorandums en el que solicitan
capacitacion en el uso de los sistemas normativos; hasta el archivo de la documentacién generada

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizada por el titular del Organo Administrativo
solicitante, la cual debera contener el formato de “Solicitud de Requerimientos de Sistemas”.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandums en el que solicitan capacitacion en el uso de los sistemas normativos, sella de
recibido.

Revisa la disponibilidad de lugar, personal y equipo de computo para realizar la sesiéon de
capacitacion.

Elabora memorandum en el que informa lugar y fecha para llevar a cabo la capacitacién; rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Realiza la sesién de capacitacion para el personal del Organo Administrativo solicitante, en el
lugar y fecha establecida.

Realiza el seguimiento de las necesidades de asesorias del area solicitante.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos

“Formato A: Desarrollo”

AREA DE INFORMATICA
REPORTES DE SERVICIOS
Formato A - Desarrollo

1. TIPO ATENCION: |A) MEMO ] (1) IB) TELEFONO ] (1) Ic: JEFE ] (1) ]D) USUARIO [ (1) [FEcHA: ] (2) IHOR‘A: ] (2)
DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA: 3)
2. DATOSDEL USUARIO: 0o or cOMPLETO: (3)
3. PETICION DEL USUARIO:
(4)
4. TIPO DE SERVICIO: 5. MATERIAL UTILIZADO:
A) EQUIPO: (5) B) RED LOCAL: (5) | canT. | uNIDAD DESCRIPCION
MARCA: (6) C) RED WAN: {5) (7) (7) {7)
MODELO: (6) D) ANTIVIRUS: (5) (7) 7) (7)
NO. INV. (6) E) UTILERIAS SW: (5) @ (7) (7)
NO. SERIE: [3 F) INSTALACION SW: (5) (7 (7) (7)
ESTADO: eNo [(6) [rec | (6) [MaLo [(6)[e) oTRO: (5)
6. TRABAJO REALIZADO: A) SITIO 8) |B) AREA DE PRODUCCION]| (8) |c) TRasLADO DEL EQuIPO | (8)
7. TRABAJO REALIZADO:
(9)
8. CONCLUSION DEL SERVICIO: A) TERMINADO | (10} [B) TURNADO A:| (11)
9. FIRMA DE CONFORMIDAD
(12) (12) (12)
ING. BENJAMIN MAYOTRUJILLO
USUARIO SOLICITANTE REALIZA EL SERVICIO JEFE DEL AREA INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato A: Desarrollo”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

1. Numero consecutivo de folios de servicio B.

2. Dia, Mes, Afio y Hora que se realiza el servicio.

3. Datos del Usuario (Lugar de adscripcion y Nombre Completo del Usuario).

4, Datos de Memorandum (Numero de Memorandum Dia, Mes).

5. Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

6. Especificacion del Bien Informatico (Equipo, Marca, Modelo, Numero de Inventario, Numero de
Serie, Procesador, RAM, Disco Duro, Sistema Operativo, otro).

7. Marca el Tipo de Servicio (Preventivo, Correctivo, Otro, Especifique).

8. Asignacion del servicio (Nombre del Trabajador y Fecha de Asignacion).

9. Descripcion detalla del diagndstico del especialista.

10. Detalla material utilizado (Cantidad, Unidad, Descripcion).

11. Marca el origen de la falla (Desgaste Natural, Mala Operacion, Otro, Especifique).

12. Descripcion detallada del trabajo realizado por el especialista.

13. Escribe cantidad del Material utilizado.

14. Descripcion detallada de las observaciones por el especialista.

15. Describe el Material o Refacciones (Cantidad, Unidad, Costo Aproximado, Descripcion).

16. Firma de Conformidad (Usuario Solicitante, Realiza Servicio, Jefe de Area).
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-005

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Propésito: Mantener en éptimas condiciones los equipos informaticos de los Organos Administrativos de
la dependencia y érganos desconcentrados.

Alcance: Desde que elabora calendario de trabajo de la dependencia; hasta que realiza el mantenimiento
preventivo programado

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e Para asegurar el cumplimiento de este proceso se requiere del suministro de material y los
viaticos necesarios para su realizacion o en caso de requerirse alguna refacciéon para la
reparacion de equipos, en ambos casos es responsabilidad de la Unidad de Apoyo
Administrativo, facilitar los recursos necesarios.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora calendario de trabajo para llevar a cabo las actividades del mantenimiento preventivo a
los equipos informaticos, periféricos y de comunicaciones de las oficinas de la SEMAHN, para su
validacion correspondiente.

2. Realiza el mantenimiento preventivo: revision periddica de ciertos aspectos, tanto de hardware
como de software de una PC, estos influyen en el desempefio fiable del sistema, en la integridad
de los datos almacenados y en el intercambio correcto de informaciéon a la maxima velocidad
posible dentro de la configuracion optima del sistema, este mantenimiento se ocupa en la
determinacion de las condiciones operativas de durabilidad y confiabilidad de un equipo; su
primer objetivo es evitar o mitigar las consecuencias de las fallas del equipo, logrando prevenir las
incidencias antes de que estas ocurran, las tareas incluyen acciones como revisiones del software,
limpieza e incluso cambios de piezas desgastadas evitando fallas antes de que éstas ocurran.

3. Envia al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de manera econémica, calendario de trabajo
para su validacién correspondiente.

¢ El calendario de trabajo fue validado?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4

3a. Realiza las correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas.
Regresa a la actividad No. 2

4. Elabora memorandum en el que solicita material para el mantenimiento preventivo de los equipos
informaticos, periféricos y de comunicaciones; asi como viaticos, combustible, casetas o pasajes;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
5. Realiza el llenado de vale de salida de recursos materiales; imprime, rubrica, recaba firma del

titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, y del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Nota: El vale de salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
6. Recibe el material solicitado para llevar a cabo el mantenimiento preventivo.
7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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EANEE A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos

“Formato A: Soporte”

AREA DE INFORMATICA
REPORTES DE SERVICIOS
Formato A - Soporte

1.TIPO ATENCION: |#) Memo | (1) ey teerono | (1) [esere [ (1) [oyusuario | (1) [recka: | (2) [wora: | (2)
DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA: 3
2. DATOSDEL USUARIO: | e coMPLETO: (3)
3. PETICION DEL USUARIO:
(4)
4. TIPO DE SERVICIO: 5. MATERIAL UTILIZADO:
A) EQUIPO: (3] B) RED LOCAL: 3] | cANT. | UNIDAD DESCRIPCION
MARCA: (6) C) RED WAN: (BRG] 7 {7)
MODELO: (6) D) ANTIVIRUS: (5) &) (7) (7)
NO. INV. (6) E) UTILERIAS SW: GBIl (7 (7) (7)
NO. SERIE: (6 Fy INsTALACIONSw: | (3) [ (7) [¥] 7)
ESTADO: eno [(6) [rec [ (6) [maLo [(6)]e) oTRo: (5)
6. TRABAJO REALIZADOA) SITIO (8) |B) AREA DE PRODUCCION| 8) |c) TRASLADO DEL EQUIPO | (8)
7. TRABAJO REALIZADO:
(9)
8. CONCLUSION DEL SERVICIO: A) TERMINADO] (10) [8) TURNADO A:] (11)
9. FIRMA DE CONFORMIDAD
(12) (12) (12)
ING. BENJAMIN MAYOTRUJILLO
USUARIO SOLICITANTE REALIZA EL SERVICIO JEFE DEL AREA INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato A: Soporte”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

ahroN =

o

Tipo de Atencion (Memorandum, Teléfono, Jefe, Usuario).

Dia, Mes, Afio y Hora que se realiza el servicio.

Datos del Usuario (Lugar de adscripcion y Nombre Completo del Usuario).

Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

Marca el Tipo de Servicio (Bien Informatico, Red Local, Red WAN, Antivirus, Utilerias de
Software, Otro).

Informaciéon de Bien Informatico (Marca, Modelo, Numero de Inventario, Niumero de Serie,
Estado).

Detalla material utilizado (Cantidad, Unidad, Descripcion).

Marca el sitio lugar donde se realiza el servicio (Sitio, Area de Produccion, Traslado del Equipo).
Descripcion detallada del trabajo realizado por el especialista.

Marca si el servicio fue culminado.

Nombre Completo de quien realiza el servicio.

Firma de Conformidad (Usuario Solicitante, Realiza Servicio, Jefe de Area).
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Manual de Procedimientos

“Formato B: Mantenimiento Correctivo y Preventivo”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Area de Informatica

FORMATO DE CONTROL DE SERVICIOS

FORMATO B — MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO

FOLIO | (1) | FECHA ACTUAL | (2)
1. DATOS DEL USUARIO
DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/ AREA (3)
NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO 3)
MEMORANDUM RECIBIDO No. (4) l FECHA RECIBIDO l (4)
2. DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO
(5}
3. ESPECIFICACIONES DELEQUIPO
EQUIPO MARCA MODELO No. INVENT ARIO No. SERIE
(6) (6) (6) (6) (6}
PROCESADOR RAM DISCO DURO SISTEMA OPERATIVO OTROS
(6) (6) (6) (6) (6}
4 SERVICIO (PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA)
A) TIPO DE SERVICIO
Preventivo I (7) I Correctivo | (7) | otros | (7) 1 Especifique (7)
Trabajo asignado a 8) | FECHA DE ASIGNACION I (9)

B) DIAGNOSTICO

(10)

C) ORIGEN DE LAFALLA

Desgaste natural [ (11) [ Mala operacién I

(11) [ owo

[ (11) I Especifique

(11)

D) TRABAJO REALIZADO

(12)

E} MATERIAES / REF ACCIONES UTILIZADAS.

Cinta de Aislar (CM) (13} ] Micro filtre (CM) | (13) l Capacitores (Pza) (13) [ Alcohol 1sopropilico (ML) (13)
Franela (CM) (13) | Espuma antiestatica (G) | (13) | Estafio (€M) (13) | Pasta Disipadora de Calor (G) (13)
DW-40 (G) (13) | Limpiador de Tarjetas Electrénicas (G) (12 Pila 3 Volts (13)
Otros (13)
F) CONCLUSION DEL SERVICIO
Observaciones (14)
G) MATERIALES / REFACCIONES (PRESUPUESTO APROXIMADO)
Cantidad Unidad Costo aproximado Descripcién

(15) (15) (15) (15)

(15) (15) (15) (15)

(15) (15) (15} (15)
5. FIRMA DE CONFORMIDAD

(186) (186) (18)

Ing. Benjamin Mayo Trujillo

USUARIO SOLICITANTE

REALIZA EL SERVICIO

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato B: Mantenimiento Correctivo y Preventivo”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

1. Numero consecutivo de folios de servicio B.

2. Dia, Mes, Afo y Hora que se realiza el servicio.

3. Datos del Usuario (Lugar de adscripcién y Nombre Completo del Usuario).

4. Datos de Memorandum (Numero de Memorandum Dia, Mes).

5. Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

6. Especificacion del Bien Informatico (Equipo, Marca, Modelo, Numero de Inventario, Nimero de
Serie, Procesador, RAM, Disco Duro, Sistema Operativo, otro).

7. Marca el Tipo de Servicio (Preventivo, Correctivo, Otro, Especifique).

8. Asignacién del servicio (Nombre del Trabajador y Fecha de Asignacion).

9. Descripcion detalla del diagndstico del especialista.

10. Detalla material utilizado (Cantidad, Unidad, Descripcion).

11. Marca el origen de la falla (Desgaste Natural, Mala Operacion, Otro, Especifique).

12. Descripcion detallada del trabajo realizado por el especialista.

13. Escribe cantidad del Material utilizado.

14. Descripcion detallada de las observaciones por el especialista.

15. Describe el Material o Refacciones (Cantidad, Unidad, Costo Aproximado, Descripcion).

16. Firma de Conformidad (Usuario Solicitante, Realiza Servicio, Jefe de Area).
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Manual de Procedimientos

“Formato D: Mantenimiento de Equipos Personales”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE INFORMATICA

2023, Afio de Francisco Vifla, el Revolucionario del Pueblo”

FORMATO D - MANTENIMIENTQO EQUIPQS PERSONALES
FECHA: _ (1) de_ (1) de (1)

El C. @ entrega el equipe con las siguientes

caracteristicas.

DATOS DEL EQUIPO
EQUIPO ()
MARCA ()
MODELO @)
SERIE )

Sirva el presente formato como comprante de entrega del equipo mencionado anteriormente, que

pertenece al C. (2) con la finalidad de

realizar el servicio de (4)

por este conducto hage saber y deslinde de toda responsabilidad, al

) (5) personal del Area de Informatica de la

Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, quien se compromete a realizar el servicio con
cuidado y de manera prefesional. Dicho equipo no se podra sacar de las instalaciones, y Ginicamente

se realizard el servicio mencicnado.
Al ser un equipo ajenc a la propia institucion, el personal del Area de Informatica se deslinda de

cualquier preblema técnico o funcional que presente el equipe durante el servicio realizado, siendo

responsabilidad unicamente de la persona que esta realizando la entrega,

(6} (6)

NOMBRE Y FIRMA DE OTORGANTE NOMBRE Y FIRMA DE RECEPTOR
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Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 137




Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato D: Mantenimiento de Equipos Personales”
Descripcion del Instructivo de llenado:

Dia, Mes, Afo y Hora que se realiza el servicio.

Nombre del Usuario que entrega el equipo.

Especificacion del Bien Informatico (Equipo, Marca, Modelo, Nimero de Serie).
Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

Asignacion del servicio (Nombre del Trabajador y Fecha de Asignacion).
Completar como se indica.

2B R
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-006

Nombre del procedimiento: Instalacion de nodos de voz y/o datos en la red de la dependencia.

Propésito: Integrar equipos informaticos y telefonicos a la red de voz y datos, a fin de utilizar los
recursos tecnoldgicos de la dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para instalacién de nodos de voz y/o datos de los Organos
Administrativos de la dependencia; hasta la atencion de la misma.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e El tiempo de atencion a la solicitud de instalacion de los nodos de voz y/o datos, dependera del
tiempo de entrega del material requerido a la Unidad de Apoyo Administrativo
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum en el que solicitan instalacion de nodos de voz y/o datos para la red, sella de
recibido.

Nota: La instalacion de nodos de voz y/o datos al cableado estructurado: se realiza en los
edificios de la dependencia, para proporcionar los servicios de telefonia, datos vy
videoconferencia.

2. Asiste al Organo Administrativo solicitante, para determinar el material que se utilizara en la
instalacion correspondiente.

¢, Se requiere comprar material?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

2a. Realiza instalacion de nodos de voz y/o datos en la red del Organo Administrativo solicitante.
2b. Elabora memorandum en el que informa que se ha realizado la instalacién correspondiente;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 7
3. Elabora memorandum en el que solicita el material que se utilizara en la instalacion de nodos de

voz y/o datos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12. Copia del memorandum: Archivo.
4. Realiza el llenado de vale de salida emitido por el drea de recursos materiales y servicios

generales; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nota: El vale de salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

5. Recibe en Recursos materiales y servicios generales mediante el vale de salida, el material
solicitado.

6. Realiza instalacion de nodos de voz y/o datos en la red del Organo Administrativo solicitante.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

“Formato C: Redes y Telefonia”

SECRETARIA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE MEDIO AMBIENTE AREA DE INFORMATICA
EHISTORIA NATURAL FORMATO DE CONTROL DE SERVICIOS
GORERND DECHIAPAS FORMATO C - REDES Y TELEFONIA

FOLIo X FECHA ACTUAL u g
DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA
NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO
MEMORANDUM RECIBIDO No. FECHA RECIBIDO
_ TEFONIA - _- 3— _

Pravantivo Corractive Otros Espacifique

Trabajo asignado a FECHA DE ASIGNACION

[owgmiensws | [ weeopwocon | Jowe | Jeweorw |

Cinta de Aislar (CM) Conector RJAS (PZA) cable UTP (M) Jack Cat Se (PZA)
Roseta Telefonica (PZA) Conector RN (PZA) Canaleta (PZA) Grapas (PZA)
No mas clavos (G) Cable telefénico (M) Taquete (PZA) Pijas (PZA)

Cantidad Unidad Costo aproximado Dascripcion

Ing. Benjamin Mayo Trujilio

USUARIO SOLICITANTE REALIZA EL SERVICIO JEFE DE AREA DE INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato C: Redes y Telefonia”

Descripcion del Instructivo de llenado:

1. Numero consecutivo de folios de servicio C.

2. Dia, Mes, Afio y Hora que se realiza el servicio.

3. Datos del Usuario (Lugar de adscripcién y Nombre Completo del Usuario).

4. Datos de Memorandum (Numero de Memorandum Dia, Mes).

5. Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

6. Marca el tipo de Servicio (Telefonia, Red).

7. Marca el Tipo de Servicio (Preventivo, Correctivo, Otro, Especifique).

8. Asignacion del Servicio (Nombre del Trabajador y Fecha de Asignacion).

9. Descripcion detalla el diagnostico del especialista.

10. Marca el origen de la falla (Desgaste Natural, Mala Operacion, Otro, Especifique).
11. Descripcion detallada del trabajo realizado por el especialista.

12. Escribe cantidad del Material utilizado.

13. Descripcion detallada de las observaciones por el especialista.

14. Describe el Material o Refacciones (Cantidad, Unidad, Costo Aproximado, Descripcion).
15. Firma de Conformidad (Usuario Solicitante, Realiza Servicio, Jefe de Area).
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-007

Nombre del procedimiento: Configuracion de hardware.

Propésito: Configurar el equipo de computo para que funcione en éptimas condiciones, a fin de facilitar
el desarrollo de las actividades del usuario.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de configuracion de hardware nuevo; hasta la configuraciéon y
entrega del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e El Area de informatica no se hace responsable por el respaldo de la informacién, por lo que el
usuario debera respaldar su informacion antes de ser entregado el equipo. En caso de no hacer
un respaldo del (los) disco(s), el usuario aceptara se borre o altere la informacion contenida en él
(ellos).

e En caso de que el equipo tenga garantia, éste se enviara al proveedor para que cubra la garantia
correspondiente y la informacion contenida en el(los) disco(s) duro (s), también es responsabilidad
del resguardante del equipo.

e Si alguna pieza resultara dafiada, se solicitara la compra al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales para poder llevar a cabo la reparacion.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

6.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicita la configuracién del usuario que tiene hardware nuevo,
sella de recibido.

Nota: Hardware: bienes informaticos (servidores, equipos de computo de escritorio y portatiles,
impresoras, accesorios que para su funcionamiento requiera la utilizacion de un servidor o
conectarse a la red de voz y datos tales como escaner, camara digital, caidn de proyeccion,
unidades de respaldo externo, etc.).

Verifica que la solicitud esté debidamente llenada y validada por el titular del Organo
Administrativo solicitante y determina.

¢La solicitud esta debidamente llenada?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

Envia de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, formato para que realice las
correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No. 1

Acude al Organo Administrativo en donde se encuentra ubicado el equipo, a fin de realizar la
configuracion del hardware y determina.

¢El hardware se configuré?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 4

Realiza el traslado del equipo al Area de Informatica, para la configuracién.
Entrega el equipo informatico debidamente configurado al Organo Administrativo.

Realiza las pruebas correspondientes conjuntamente con el usuario y hace entrega del mismo,
recabando firma de conformidad en el formato correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

“Formato B: Mantenimiento Correctivo y Preventivo”

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Area de Informatica

FORMATO DE CONTROL DE SERVICIOS

FORMATO B — MANTENIMIENTO CORRECTIVQO Y PREVENTIVO

foLlo | (1) | FECHA ACTUAL ] (2)
T DATOS DEL USUARID
DIRECCION/UNIDAD,/DEPT O/ AREA €]}
NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO 3)
MEMORANDUM RECIBIDO No. @) [ Fecriarecsioo I (@)
Z DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO
(s}
3 ESPECIFICACIONES DEL EQUIFO
EQUIPO MARCA MODELO No. INVENT ARIO No. SERIE
(6) (6) (6) (6) (6)
PROCESADOR RAM DISCO DURO SISTEMA OPERATIVO OTROS
(6) (6) (6) (6) (6)

4. SERVICIO (PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA)

A) TIPO DE SERYICIO

Preventivo I (7) IEonectivn | (7) |0:rﬂs | (7) ltspxiﬁqm | (7)
Trabajo asignado a | (8) | FECHA DE ASIGNACION | (9)
B) DIAGNOSTICO

(10)

C) ORIGEN DE LAFALLA

Desgaste natural (11) [ Mala operacién l (11) | Otro [ (11” Especifique (11)

D) TRABAJO REALIZADO

(12)
EYMATERIAES / REFACCIONES UTILIZADAS
Cinta de Aislar (CM) (13} Micro filtrs (CM) [ (13) T capacitores (Pza) (13) [ Alcohol Isopropilico (ML) (13)
Franela (CM) (13} | Espuma antiestatica(G) | (13) | Estafo (CM) (13) | Pasta Disipadora de Calor (G) (13)
DW-40 (G) (13)| Limpiador de Tarjetas Electrénicas (G) (13) Pila 3 Volts (13)
Otros _1 (13)
F) CONCLUSION DEL SERVICIO
Observaciones (14)
G) MATERIALES / REFACCIONES (PRESUPUESTO APROXIMADO)
Cantidad Unidad Costo aproximado Descripeién

(15) (15) 15 (15)

(15) (15) 15] (15)

(15) 15) 15 (15)
5. FIRMA DE CONFORMIDAD

(16) (16) (16)
Ing. Benjamin Mayo Trujillo
USUARIO SOLICITANTE REALIZA EL SERVICIO JEFE DEL AREA DE INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Formato B: Mantenimiento Correctivo y Preventivo”

Descripcion del Instructivo de llenado:

1. Numero consecutivo de folios de servicio B.

2. Dia, Mes, Ao y Hora que se realiza el servicio.

3. Datos del Usuario (Lugar de adscripcion y Nombre Completo del Usuario).

4, Datos de Memorandum (Numero de Memorandum Dia, Mes).

5. Descripcion detallada de la solicitud de servicio del usuario.

6. Especificacion del Bien Informatico (Equipo, Marca, Modelo, Numero de Inventario, Nimero de
Serie, Procesador, RAM, Disco Duro, Sistema Operativo, otro).

7. Marca el Tipo de Servicio (Preventivo, Correctivo, Otro, Especifique).

8. Asignacién del servicio (Nombre del Trabajador y Fecha de Asignacion).

9. Descripcion detalla del diagnéstico del especialista.

10. Detalla material utilizado (Cantidad, Unidad, Descripcion).

11. Marca el origen de la falla (Desgaste Natural, Mala Operacion, Otro, Especifique).

12. Descripcion detallada del trabajo realizado por el especialista.

13. Escribe cantidad del Material utilizado.

14. Descripcion detallada de las observaciones por el especialista.

15. Describe el Material o Refacciones (Cantidad, Unidad, Costo Aproximado, Descripcion).

16. Requisita firma de Conformidad (Usuario Solicitante, Realiza Servicio, Jefe de Area).

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina
Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 146




Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-008

Nombre del procedimiento: Administracion de base de datos de los sistemas informaticos bajo su
encargo.

Proposito: Asegurar el resguardo, disponibilidad y rendimiento operativo de las bases de datos de los
sistemas de informacion institucionales de la SEMAHN.

Alcance: Desde la revision del estatus de la base de datos; hasta informar al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, las actividades realizadas para la toma de decisiones.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

e Acuerdo que Establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

e Lineamientos Generales de Austeridad Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Los respaldos de base de datos internas del sistema manejador de base de datos, se debe
realizar una vez al mes.

e Mensualmente, se debe realizar respaldo completo de todas las bases de datos activas, tanto
productivas como de consulta.

e Por cuestiones de seguridad, la contrasefia de administrador del sistema manejador de base de
datos, debe estar inactiva.
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anual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

Realiza acceso al servidor de base de datos y verifica estatus de la Gltima ejecucion de las tareas
programadas activas, analiza y determina.

¢ Todas las tareas se ejecutaron de acuerdo a su programacion?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continua en la actividad No. 2

1a. Identifica el motivo y soluciona segun el caso.
2. Verifica estatus de la ejecucion de respaldos de bases de datos programadas de acuerdo a la
politica que corresponda al tipo de base de datos, analiza y determina.
¢, Se realizaron los respaldos?
No. Continua en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3
2a. Valida el motivo y realiza los ajustes del espacio del disco.
3. Revisa el tamafio de archivo de transacciones y verifica que su tamafio no exceda la cuarta parte
del tamafio de la base de datos y determina.
¢, Cumple el requisito en cuanto a dimensiones?
No. Continua en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4
3a. Modifica el tamafio del archivo de transacciones a la cuarta parte del tamafo de la base de datos.
Regresa a la actividad No. 3
4. Revisa espacio disponible de almacenamiento fisico en el servidor de la base de datos y
determina.
¢ El espacio disponible es menor a la tercera parte del tamafo total de la base de datos?
No. Continua en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5
4a. Realiza acciones para ampliar la cantidad de espacio disponible en el servidor.
5. Analiza la capacidad de respuesta sobre peticiones a bases de datos en produccion.
¢ La capacidad de respuesta permite atender las peticiones de los sistemas institucionales?
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-008

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

5a. Valida el motivo y soluciona segun el caso.

6. Registra las actividades realizadas en la bitacora respectiva y envia a través de correo electrénico
al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, para su conocimiento y atencion.

Nota: En caso de ser necesario, elabora tarjeta informativa de algun evento que por su
importancia lo requiera.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-009

Nombre del procedimiento: Administracion de cuentas de acceso a red, internet y/o correo electronico
corporativo.

Propésito: Proporcionar el servicio de acceso a red, internet y/o correo electronico corporativo a los
Organos Administrativos en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de creaciéon, modificacion o cancelaciéon de cuenta de correo
electronico, internet y acceso a la red; hasta cumplir con el servicio solicitado.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e El usuario debera mantener en privado el password y con ello evitar que terceras personas hagan
uso de la cuenta.

e Queda estrictamente prohibido usarlo para el envio de cadenas, reflexiones, postales o
suscripciones a lista de correo.

e A través del intercambio de correos electronicos existe la posibilidad de contagio de virus
informatico, por lo que es responsabilidad exclusiva del usuario cualquier dafio o pérdida de
informacién ocurrida en la computadora del mismo.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 150




Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicitan creacién, modificacidén o cancelaciéon de la cuenta de
acceso a red, internet o cuenta de correo electrénico, para su verificacion correspondiente, sella
de recibido.

Verifica que el memorandum esté validado por el titular del Organo Administrativo al que esta
adscrito el usuario y determina.

¢ El formato esta debidamente llenado?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

2a. Envia de manera econdémica al Organo Administrativo solicitante, formato con las observaciones, para

su correccion.

Regresa a la actividad No. 1

Verifica el tipo de solicitud y determina.

¢La solicitud es para creacién de cuenta de acceso a red, internet y/o correo electrénico?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 4 (modificacion) y No. 5 (cancelacion)

3a. Realiza alta de la cuenta de acceso a red, internet y/o correo electronico y asiste al Organo

5.

6.

Administrativo solicitante, a fin de configurar el acceso y que el usuario firme las politicas de uso
del mismo.

Continda en la actividad No. 6
Realiza los cambios solicitados de la cuenta correspondiente.
Realiza la baja de la cuenta correspondiente en el servidor.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJER iA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Formato “Carta Responsiva de Uso de Correo Electréonico Corporativo”

. UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
- AREA DE INFORMATICA
ik -4

2023, Affo de Frandsco Villa, el Revolucionario del Pueblo™
CARTA RESPONSIVA DE USO DEL CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO

La presente carta tiene como objetivo la definicién de reglas de operacién de las
cuentas y contrasefnas del correo electrénico corporativo de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural (SEMAHN).

Las cldusulas agui definidas aplican a todas las personas que tienen acceso a una
cuenta de correo electronico asignada. cuyo dominio es @semahn.gob.mx el
cumplimiento de estas reglas es responsabilidad del signatario.

1. EIl servicio de correoc electrénico debera usarse exclusivamente para asuntos
relacionados con la Secretaria.

2. Las cuentas de correo son personales. Por lo cual, los titulares de las cuentas
son responsables directos del buen uso de la mismal

3. Las claves de acceso son para usc exclusivo de la persona usuario titular v su
custodia y correcta utilizacién son de su responsabilidad. Queda prohibido
permitir su utilizacién a personas no autorizadas.

4. Las personas usuarias de este servicio procederan al cambio de contrasefia al
recibir por primera vez su cuenta, cuandoc sea reguerido por el sistema o
cuando considere que pueda ser conocida por un tercero.

S. Queda prohibido enviar correo electrénico no solicitando, o cadenas
(spamming). con propdsitos comerciales, informativos, publicitarios, politicos
v religiosos entre otros; asi mismo se deberé de respetar la privacidad de otros
usuarios.

6. Queda prohibido el uso de cuenta de correo electrénico por parte de personas
distintas al titular de la misma. por lo gue las cuentas y contrasefas son
intransferibles.

7. Es responsabilidad de los titulares de las cuentas de correo electrénico,
respaldar la informacién (mensajes) en medios magnéticos u épticos, para su
restauracién en caso de pérdida o destruccién parcial o total.

8. Estas cuentas son un medio de comunicacidén de la SEMAHN, por lo que el
titular esta obligado a consultarla y realizar revisiones periddicas al buzén con
la finalidad de depurarlo y asegurar la buena recepcion de mensajes.

He leido cada una de las clausulas y las acepto de conformidad con las politicas que
ricen a estos.
Nombre de usuario: (1)

(2)
(3)

Area de adscripcién:

Cuenta de correo electrdénico:

Contrasefia: (4)
Fecha: (5)
Link de acceso al correo electrdnico: (6)
Firma del responsable: (7)
gpl:;dl Ow!ro Hc.u:anu:‘_!n CoLg'Zlm
Conmutador: 961 54 38890 axt. 135
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 152




Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Carta Responsiva de Uso de Correo Electronico Corporativo”
Descripcion del Instructivo de llenado:

Nombre de Usuario.

Area de adscripcion.

Cuenta de Correo Electronico.

Contrasena.

Dia, Mes y Afo en que se elabora el programa de trabajo.
Link de acceso.

Firma.

Nogohkwh =~
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-010

Nombre del procedimiento: Publicaciéon de informacion en sitios y micrositios de internet de la
dependencia.

Propésito: Mantener actualizado los sitios y micrositios de internet de la dependencia con informacion
correspondiente a la misma.

Alcance: Desde la recepcion de informacion para su publicacién; hasta la incorporacion de la misma a la
pagina de internet de la dependencia.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
e Acuerdo que Establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

e Los archivos proporcionados deberan estar en formato que se pueda convertir a PDF.
e Lainformacion podra ser actualizable de forma periddica, debera indicar fecha de inicio y fin de la
publicacion.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual envian a través de correo electréonico y/o medio magnético con
informacién para su publicacion en el sitio o micrositio de internet de la dependencia, sella de
recibido.

Analiza de qué forma sera publicada la informacién y determina.
¢Lainformacion o archivos seran optimizados antes de ser publicados?

Si. Continua en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

Realiza la optimizacion de los archivos para su publicacion y/o actualizacion en el sitio o micrositio
de la dependencia.

Realiza la publicacion y/o actualiza la informacion correspondiente en los sitios o micrositios de
internet de la Secretaria.

Elabora memorandum en el que comunica que la informacion requerida ha sido publicada en el
sitio y/o micrositio de la Secretaria; imprime, rubrica, firma, sella de despachado, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-011

Nombre del procedimiento: Gestion ante el Instituto de Ciencia y Tecnologia e Innovacion del estado
de Chiapas ICTIECH para la obtencién de dictamenes.

Propésito: Ser enlace entre las diversas areas de la secretaria para gestionar ante el ICTIECH la
obtencioén del dictamen de viabilidad técnica para el sustento de los proyectos de adquisicién de equipo
de cémputo.

Alcance: Desde la recepcion de informacion hasta la obtencion del dictamen.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestiéon y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones,
vigente.

Politicas:

e Los archivos proporcionados deberan estar en formato que se pueda convertir a PDF.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-011

Descripcion del Procedimiento:

2a.

5.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual envian a través de correo electronico y/o medio magnético con
informacién para la solicitud de la gestién para la obtencién del dictamen técnico, sella de
recibido.

Analiza el proyecto en digital qué sera enviado al ICTIECH.

¢La informacion o archivos seran modificados antes de ser enviados?

Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3

Realiza la solicitud de correcciones de los archivos para su envio.
Regresa a la actividad No.2

Envia el proyecto al ICTIECH para su validacion.

¢ El proyecto tiene observaciones para corregir?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continta en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que comunica que el dictamen de viabilidad técnica ha sido generado;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del area solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-012

Nombre del procedimiento: Apoyo a usuarios para validacion de Firmas Electrénicas y declaraciones.

Proposito: Asesorar a los usuarios para la obtenciéon o renovacion de Firmas Electrénicas y realizacion
de Declaracion patrimonial

Alcance: Desde la recepcion de documentacion via correo para subirla al sistema de firmas electrénicas
hasta la obtencién de la declaracion patrimonial.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica para el Estado de
Chiapas.

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas.

e Leyde Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Los archivos proporcionados deberan estar en formato que se pueda convertir a PDF.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-012

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de los Organos Administrativos (trabajadores) de manera econémica solicitud para la
obtencidén o renovacion de su firma electronica y/o apoyo con sus declaraciones electronicas.

Revisa la documentacion que deben presentar en formato pdf (INE y talén de pago), asi como se
corrobora que cuenten con correo electronico.

¢ El'usuario cuenta con correo electrénico vigente y su documentacion correspondiente?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

Solicita al usuario la actualizaciéon de la documentacién y/o validacién de cuenta de correo
electrénico.

Captura la informacion de la firma electrénica para su validacion en el sistema de Firma
electrénica o Declaracion patrimonial segun sea el caso.

¢ El tramite tiene observaciones para corregir?

Si. Regresa a la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 4

Solicita al usuario que corrobore que le haya llegado via correo la obtencién del comprobante de
su tramite.

Solicita que firme el formato de servicios.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAA-AI-013

Nombre del procedimiento: Desarrollo y actualizacién de sistemas informaticos de los Organos
Administrativos en su ambito de competencia.

Propésito: Proporcionar el servicio requerido a los sistemas informaticos en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de actualizacion o desarrollo de sistema; hasta comunicar al
Organo Administrativo solicitante, la conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e Las ampliaciones y desarrollos de nuevos sistemas, asi como las modificaciones a catalogos y
datos maestros de los sistemas deben ser solicitadas de forma oficial a través de memorandum,
anexando documentacion funcional de los procesos involucrados y las especificaciones
pertinentes para el caso.

e Como salvedad y que la actualizacion no implique cambios a las reglas de negocio, podra ser
valido y atender una peticion recibida a través del correo institucional dirigido al titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y al titular del Area de Informatica.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAA-AI-013

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicita actualizacion o desarrollo de sistema, sella de recibido.

¢La solicitud es de actualizacion de sistema?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continda en la actividad No. 2 (desarrollo de sistema)

1a. Verifica con el Organo Administrativo solicitante, el alcance de las actualizaciones que requiere el

3a.

5.

sistema para definir los cambios necesarios.

Continda en la actividad No. 3

Realiza mesas de trabajo para definir el alcance de los requerimientos de la nueva aplicacion y
posteriormente de forma periddica y de manera interdisciplinaria presentar los avances y atender
las observaciones de los Organos Administrativos a fin de asentar en la minuta de trabajo para su
puntual seguimiento.

Elabora cronograma de actividades para realizar la actualizacion y/o desarrollo de aplicacion de
sistema conforme a lo solicitado.

¢ La aplicacién fue validada por el Organo Administrativo solicitante?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 4

Realiza pruebas necesarias hasta cumplir con el funcionamiento requerido.

Elabora memorandum en el que informa la conclusién de la actualizacion o desarrollo de aplicacion
de sistemas, solicitando al enlace para realizar la validacién, asi mismo comunica que cuenta con
10 dias habiles para emitir observaciones en caso de presentarse; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 161




Manual de Procedimientos

Organigrama Especifico

Oficina del C. Secretario

Unidad de Planeacion

Primera emision

Actualizacion

Préxima Revision
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UP-001

Nombre del procedimiento: Proceso de Integracion de Cédulas de Proyectos Regionales (CPR).

Proposito: Contar con los proyectos validados a nivel regional para su aprobacién e integracion de la
propuesta de inversién anual.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de trabajo para la validacion de las Cédulas de Proyectos
Regionales (CPR) en las delegaciones regionales hasta la validacion en el pleno del Comité de Planeacion
de Desarrollo Regional (COPLADER).

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e Debera presentar la Cédula de Proyecto Regional (CPR) en original y firmada por el responsable
del proyecto.

e Debera contar con la validacion del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

e Contar con Expediente Técnico.

e Debera ser presentado por el responsable del proyecto ante el Comité de Desarrollo Regional
Correspondiente.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe oficio a través de la oficina del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia
Natural enviado por el Coordinador del Subcomité Regional de Desarrollo Rural Sustentable del
COPLADER con el calendario y fechas de trabajo para la presentaciéon y validacion de las
propuestas de proyectos regionales en el Subcomité de Desarrollo Rural Sustentable, sella de
recibido.

Elabora memorandum en el que solicita la elaboracién e integracion de las propuestas de
inversion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.
32. Copia del memorandum Archivo.

Recibe las Cédulas de Proyectos Regionales para su revision correspondiente.
¢ Es procedente la Cédula de Proyectos Regionales?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum, en el que solicita la correccién de datos de las CPR, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo promovente de la
propuesta de inversion.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.

32. Copia del memorandum Archivo.

3b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente las Cédulas de Proyectos Regionales corregidas,

sella de recibido.

Integra las CPR por regiéon econdémica a la que inciden las propuestas de inversion y envia por
correo electrénico a los representantes del Subcomité Regional de Desarrollo Rural Sustentable
del COPLADER de cada region para presentacion.

Elabora oficio en el que solicita validacion técnica, imprime, anexa las CPR originales, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UP-001

Original del oficio: Titular de la Coordinacion del Subcomité de Desarrollo Rural
Sustentable del COPLADER.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

32. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Forestal y Jardines
Botanicos.

42 Copia del oficio: Archivo.

6. Recibe del Coordinador del Subcomité de Desarrollo Rural Sustentable del COPLADER a través

del titular de la Secretaria oficio mediante el cual envia las CPR validadas y minutas de trabajo de
validacion, sella de recibido.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-002

Nombre del procedimiento: Proceso de integracion de las Fichas de Informacion Basica de los
Proyectos de inversion (FIBAP).

Propésito: Contar con las fichas de informacién basicas de los proyectos de Inversion para su validacion
en los grupos de trabajo del Subcomité Sectorial de Medio Ambiente Sostenible y Biodiversidad e
integracion de la propuesta sectorial de inversion.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de trabajo que emite la Secretaria de Hacienda hasta la
entrega oficial de las FIBAP y minutas de validacién regional y sectorial por pleno del Subcomité Sectorial
de Medio Ambiente Sostenible y Biodiversidad a la Direccion de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e Debera contar con las CPR validadas por el COPLADER correspondiente.

e Debera tener el visto bueno de la titular de la Secretaria.

e Debera validarse en los grupos de trabajo del Subcomité Sectorial de Medio Ambiente Sostenible
y Biodiversidad, mediante una presentacion de los impactos, logros y alcances que ha tenido el
proyecto que permita considerar su revalidacion y aprobacion correspondiente para su
continuidad.

e Debera ser presentado por el responsable del proyecto ante el Subcomité Sectorial de Medio
Ambiente Sostenible y Biodiversidad.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la oficina del titular de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual comunica el calendario de trabajo para la
validacion sectorial de los proyectos nuevos y de continuidad, sella de recibido.

2. Elabora memorandum en el que indica las fechas en que sus Organos Administrativos deberan
presentar las FIBAP para su revision, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de las Subsecretarias de Medio Ambiente y
Cambio Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines
Botanicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de las Direcciones de las Subsecretarias de Medio
Ambiente y Cambio Climatico, Desarrollo Forestal y Jardines
Botanicos.

32. Copia del memorandum Archivo.

3. Recibe de los Organos Administrativos de las Subsecretarias de Medio Ambiente y Cambio
Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines Botanicos las FIBAP, para la revision correspondiente.
¢ Es procedente la Ficha de Informacién Basica de Proyectos (FIBAP)?

No. Continua en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 4

3a. Elabora memorandum en el que solicita la correcciéon de las FIBAP, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo responsable de la FIBAP.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.

32. Copia del memorandum Archivo.

3b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente las FIBAP corregidas, revisa, sella de recibido.

4. Elabora oficio en el que envia el calendario de reuniones, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinador del Grupo de Trabajo correspondiente.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria y Coordinadora del Subcomité Sectorial
de Medio Ambiente Sostenible y Biodiversidad.
22, Copia del oficio: Archivo.
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TERMINAPROEDIMIENTO.

Manual de Procedimientos

SEMAHN-UP-002

Recibe de los Coordinadores del Grupo de Trabajo correspondiente memorandum mediante el

Elabora oficio en el que envia las minutas de validacion regional y sectorial, imprime, anexa las
FIBAP rubricadas con sello de validacion, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion de la

Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de

Coordinador del Grupo de Trabajo correspondiente.

Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio

5.
cual envia las minutas de validacion y las FIBAP rubricadas sella de recibido.
6.
manera siguiente:
Original del oficio:
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio:
Hacienda.
32. Copia del oficio:
423 Copia del oficio:
Climatico.
52. Copia del oficio: Archivo.
7. Archiva documentacién generada.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-003

Nombre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Programa
Anual de Inversion.

Propésito: Contar con los recursos presupuestales requeridos que permitan la ejecucion de los proyectos
de inversién para dar atencién a los compromisos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, Programa
Sectorial y el Programa Institucional.

Alcance: Desde que se recibe comunicado de la Secretaria de Hacienda hasta el envio oficial de la
propuesta del anteproyecto del presupuesto de egresos del programa de inversion a la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Instrumentos Normativos para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e Debera ser formulada por los titulares de los Organos Administrativos de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural.

o Debera estar apegado a los compromisos establecidos en el programa institucional.

e Debera estar formulado con base al presupuesto autorizado del afio en curso.

e Debera capturarse en el Sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE).
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural oficio mediante el cual comunica el proceso para la integracion del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos, el cual debera formularse de acuerdo al techo financiero del afio en
curso y conforme a los criterios establecidos en el comunicado oficial, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita su propuesta de inversion por proyecto, tomando como
base el presupuesto autorizado del afio en curso, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de las Subsecretarias de Medio Ambiente y Cambio
Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines Botanicos.
32. Copia del memorandum Archivo.

Recibe de cada Organo Administrativo memorandum mediante el cual envia su propuesta de
inversion para revision y andlisis correspondiente, sella de recibido.

¢ Es procedente la documentacion e informacién presentada?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que solicita la correccion de su informacion y documentos
presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.
32. Copia del memorandum Archivo.

3b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los

documentos corregidos, sella de recibido.

Captura la informacion en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) que se
encuentra en la pagina oficial de la Secretaria de Hacienda e imprime reportes para su envio
oficial.

Elabora oficio en el que envia los reportes de la propuesta de inversion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio:
12. Copia del oficio:

22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

Manual de Procedimientos

Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de

Hacienda.

Titular de la Unidad de Planeacion

Archivo.

6. Archiva documentacion generada.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UP-004

Nombre del procedimiento: Solicitud de validacién de recursos para Proyectos del Gasto de Inversion.

Propésito: Contar oportunamente con la validacion de los recursos de los proyectos del gasto de
inversion Aprobados.

Alcance: Desde la solicitud de validacion de los recursos de los proyectos de gasto de inversion hasta la
recepcion del oficio de validacion correspondiente, emitido por la Subsecretaria de Planeacién de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e Debera estar registrada la accion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN) en linea.

e Debera contarse con la solicitud de servicio debidamente requisitada.

e Debera contarse con el expediente técnico con los siguientes formatos: Ficha de Informacion
Basica (FIBAP) (FIBN-0050), Matriz de Indicadores (MIR) (s/cve), desglose de actividades de la
MIR (s/cve), cédula de validacion de acciones (SH-CVAE-0080), plantilla de personal (SH-PP-
0100), desglose de requerimiento (SH-DR-0090), formatos de viaticos (SH-MCV-0120), pasajes
(SH-MCP-0110), combustibles (SH-MCC-030130), lubricantes y aditivos(SH-MCLA-0220), entre
otros.

e Debera presentar en caso de ser necesario, los requisitos adicionales que para tal efecto requiera
la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Elabora memorandum en el que solicita el expediente técnico de cada proyecto de inversion,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum  Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Forestal y Jardines
Botéanicos.

32. Copia del memorandum  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual informa la propuesta de
inversion anexa expedientes técnicos de cada proyecto del gasto de inversion, sella de recibido.

Revisa que la documentacion recibida se encuentre apegada a la informacién requerida por la
Secretaria de Hacienda.

¢Es procedente el Expediente Técnico?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No.4

Elabora memorandum en el que solicita la correccion de su informacion y documentos
presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum  Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.

32. Copia del memorandum  Archivo.

3b Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los

documentos corregidos, sella de recibido.

Registra la informacion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), genera su envio en linea,
imprime la formatearia [Cédula de validacién de acciones (SH-CVAE-0080), desglose de
requerimiento (SH-DR-0090) y oficio generado por el SIPLAN (SH-SS-10)], correspondiente a la
solicitud de validacion de acciones, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccién del Organo Administrativo correspondiente.
22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.

32. Copia del oficio: Archivo.
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5. Recibe de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el cual
envia la validacion correspondiente a los proyectos solicitados, sella de recibido.

6. Elabora memorandum en el que envia copia del oficio de validacion para su atencion
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum  Titular del Organo Administrativo a la que corresponde el
proyecto.

32. Copia del memorandum  Archivo.
7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de liberacién de recursos presupuestarios para los programas del
gasto de inversién aprobados.

Propésito: Contar en tiempo y forma con los recursos autorizados para la ejecucion de los Proyectos de
Gasto de Inversion.

Alcance: Desde la solicitud de liberacion de los recursos de los proyectos de gasto de inversién hasta la

recepcion del oficio de autorizacidon correspondiente, emitido por la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contarse con la solicitud de servicio debidamente requisitada.

o Debera presentar el expediente técnico con los siguientes formatos: Ficha de Informacion Basica
(FIBAP) (FIBN-0050), Matriz de Indicadores (MIR) (s/cve), desglose de actividades de la MIR
(s/cve), caratula del proyecto de inversion (s/cve), cédula de validacion de acciones (SH-CVAE-
0080), plantilla de personal (SH-PP-0100), desglose de requerimiento (SH-DR-0090), formatos
de viaticos (SH-MCV-0120), pasajes (SH-MCP-0110), combustibles (SH-MCC-030130),
lubricantes y aditivos(SH-MCLA-0220), entre otros.

e Debera presentar en caso de ser necesario los requisitos adicionales que para tal efecto requiera
la secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Elabora memorandum en el que solicita el expediente técnico de cada proyecto de inversion,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de las Subsecretarias de Medio Ambiente y Cambio
Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines Botanicos.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum  Titulares de las Direcciones de las Subsecretarias de Medio
Ambiente y Cambio Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines
Botanicos.

32. Copia del memorandum  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual entrega informacién de los
expedientes técnicos de cada proyecto del gasto de inversién, sella de recibido.

Revisa que la informacion contenida en cada uno de los formatos se encuentre apegada a la
informacioén requerida por la Secretaria de Hacienda.

¢ Es procedente el Expediente Técnico?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No.4

Elabora memorandum en el que solicita la correccion de su informacién y documentos
presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum  Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.

32. Copia del memorandum  Archivo.

3b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los

documentos corregidos, sella de recibido.

Registra la informacién en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas
(SIGHA), imprime la formatearia y elabora oficio correspondiente a la solicitud de liberacién de
recursos de los proyectos de inversion, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio:  Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32. Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.
423 Copia del oficio:  Archivo.
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5. Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda oficio mediante el cual
comunica la liberacion de recursos de los proyectos de inversion gestionados, sella de recibido.

6. Elabora memorandum en el que envia oficio de liberacion de recursos y conocimiento
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Titular de la Subsecretaria a la que pertenecen los proyectos.

32 Copia del memorandum  Titular del Organo Administrativo a la que corresponde el
proyecto.
42 Copia del memorandum  Archivo.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de validacién de reprogramacion de recursos de inversion entre
proyectos y partidas presupuestales.

Propésito: Adecuar el presupuesto autorizado para su correcta aplicacion a nivel proyecto de inversion
y/o partida presupuestal, para efecto del buen cumplimiento de las metas programadas.

Alcance: Desde la solicitud de reprogramacién de recursos de los proyectos de gasto de inversion hasta
la recepcion del oficio de validacion de reprogramacion de recursos, emitido por la Subsecretaria de
Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

Debera contarse con la solicitud de servicio debidamente requisitada por el area operativa.
Debera presentar la cédula de validacion de acciones modificada.

Debera presentar el cuadro de reprogramacion correspondiente.

Debera contener el desglose de requerimiento modificado.

Debera presentarse en caso de ser necesario los requisitos adicionales que para tal efecto
requiera la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicita la reprogramacién
de recursos entre proyectos y/o partidas presupuestales, imprime, anexa la documentacion e
informacion soporte, sella de recibido.

Revisa que la informacion y documentacion de la solicitud de reprogramacion de recursos sea
procedente.

¢ Es procedente la documentacién de la reprogramacion de recursos?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No.3

2a. Elabora memorandum, en el que solicita la correccion y adecuaciones de la informacion y

documentos presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.

2b. Recibe de los Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los

6.

documentos corregidos, sella de recibido.

Registra la informacion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), genera su envio en linea,
imprime la formatearia y oficio correspondiente a la solicitud de reprogramacion entre proyectos y
partidas presupuestales, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
22 Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda a través de oficina del
titular de la Secretaria oficio mediante el cual comunica la validaciéon de reprogramacion entre
proyectos y partidas presupuestales solicitadas, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que envia oficio de validacién de la reprogramacion de recursos entre
proyectos y partidas presupuestales, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 179




Manual de Procedimientos SEMAHN-UP-007

Nombre del procedimiento: Solicitud de validacién de reduccion de recursos del gasto de inversion.

Propésito: Realizar la validaciéon de la reduccion presupuestaria de los recursos no ejercidos a nivel
proyecto del gasto de inversion.

Alcance: Desde la solicitud de validacion de reduccidon de recursos de los proyectos de gasto de
inversion hasta la recepcion del oficio de validaciéon de reduccion de recursos, emitido por la
Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera estar registrado en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN).

e Debera estar registrado en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA).

e Debera contar con la solicitud de servicio acompafiado del expediente técnico modificado, que

contenga Cedula de Validacion de Acciones (modificada) (SH-CVAE-0080), Cuadro de
Reduccion de Recursos (SH-CR-0210).

o Debera presentar el recibo que emite la Tesoreria Unica para efecto del reintegro de los recursos.

e Debera presentar en caso de ser necesario los requisitos adicionales que para tal efecto requiera
la Secretaria de Hacienda.

e Debera gestionarse a través de la Direccion de Planeacion y Programacion del gasto de inversion
de la Subsecretaria de Planeacion, de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la oficina del titular de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual envia la informacion del subejercicio de los
recursos del gasto de inversion y solicita la reduccién presupuestal correspondiente, sella de
recibido.

Elabora memorandum en el que solicita informe sobre las economias generadas por ahorros
presupuéstales o cancelacion total de proyectos, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum  Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante cual informa sobre las
economias generadas en los proyectos del gasto de inversion y/o la solicitud para la cancelacion
total de un proyecto determinado, sella de recibido.

Registra la informacién de modificacion de recursos en el Sistema Integral de Planeacion
(SIPLAN), genera su envio en linea, imprime la formateria y el oficio correspondiente a la solicitud
de reduccion de recursos del gasto de inversion, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda a través de la oficina del
titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual informa la
validacion de reduccion de recursos presupuestarios, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que se envia copia del oficio de validacion de reduccién de recursos
presupuestarios, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de validacién de recursos adicionales (ampliacién liquida) del
gasto de inversion.

Propésito: Contar con los recursos validados necesarios para la ejecucion de los proyectos relevantes
de inversion.

Alcance: Desde la solicitud de validacion de ampliacion liquida de los proyectos de gasto de inversion,
hasta la recepcion del oficio de validacion de recursos adicionales, emitido por la Subsecretaria de
Planeacioén de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

Debera estar registrada la accion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN).

Debera presentarse la cédula de validacion de acciones.

Debera presentarse la relacion de proyectos y/o acciones, en caso de mas de un proyecto.
Debera contarse con la justificacion técnica (SH-JT-0190) correspondiente.

Debera presentarse en caso de ser necesario los requisitos adicionales que para tal efecto
requiera la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que solicita la fuente de financiamiento de los proyectos de inversion,
imprime, rubrica, recaba firma de la titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la oficina del titular de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual informa la fuente de financiamiento de los
proyectos correspondientes, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita la documentacion soporte para la gestion de los recursos
adicionales o de ampliacién liquida, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos correspondientes memorandum mediante el cual envia la
documentacién soporte para la gestion de los recursos adicionales o ampliacion liquida, sella de
recibido.

Revisa que los documentos de la ampliacion de recursos presupuestales sean procedentes.

¢ Es procedente la documentacion de la ampliacion de recursos?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

5a. Elabora memorandum en el que solicita la correccion y adecuaciones a la informaciéon y documentos

presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manerasiguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum  Archivo.

5b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los

documentos corregidos, sella de recibido.

Registra la informacion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), genera su envio en linea,
imprime la formatearia y oficio correspondiente a la solicitud de ampliacién liquida de recursos
presupuestales, rubrica, recaba firma de la titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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Original del oficio:

12. Copia del oficio:
22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

7. Recibe de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, a través de la oficina del
titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual informa la

Manual de Procedimientos

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular del Organo Administrativo correspondiente.

Titular de la Unidad de Planeacion.

Archivo.

SEMAHN-UP-008

validacion de la solicitud de ampliacion liquida de recursos presupuestales, sella de recibido.

8. Elabora memorandum en el que envia copia del oficio de validacién de ampliacion liquida de
recursos presupuestarios, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum:

12. Copia del memorandum
22, Copia del memorandum
32. Copia del memorandum

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

. Titular de la Secretaria.

Titular del Organo Administrativo correspondiente.

Archivo.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de modificacion de metas y/o beneficiarios.

Propésito: Adecuar la informacion cuantitativa contenida en la programacion inicial del proyecto con la
informacioén obtenida durante el desarrollo del mismo.

Alcance: Desde la solicitud para la validacion de modificacion de metas y/ beneficiarios, hasta recibir la
validacion correspondiente, que emite la Subsecretaria de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e Debera contarse con la solicitud de servicio debidamente requisitada por parte del Organo
Administrativo.

o Debera presentar el formato de modificacion de metas (SH-MMB-0160) debidamente requisitado.

e Debera contarse con la justificacion técnica (SH-JT-0190) correspondiente.

e Debera gestionar a través de la Direccidon de Planeacion y Programacion del Gasto de Inversion
de la Subsecretaria de Planeacion, de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicitan la modificacion de
metas y/o beneficiarios, sella de recibido.

Revisa que la informacién de la modificacion de metas y/o beneficiarios sea procedente.
¢ Es procedente la documentacion de modificacion de metas y/o beneficiarios?

No. Continua en la actividad No 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

2a. Elabora memorandum en el que solicita la correccion y adecuaciones de la informacion y documentos

presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.

2b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los

documentos corregidos, sella de recibido.

Registra la informacién en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), genera su envio en linea,
imprime la formatearia y oficio correspondiente a la solicitud de modificacion de metas y/o
beneficiarios, rubrica, recaba firma de la titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la

Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Unidad de Planeacion

Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda a través de la oficina del
titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual informa la
validacion de modificacion de metas y/o beneficiarios, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que envia copia del oficio de validacion de modificacion de metas y/o
beneficiarios emitidos por la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

3.
manera siguiente:
Original del oficio:
12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
4,
5.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion del documento sectorial para el informe de gobierno.

Propésito: Proporcionar a la Secretaria de Hacienda el informe de las acciones y resultados del Sector
Medio Ambiente para la elaboracién del Informe anual del ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de designacion del enlace por parte de la Secretaria de
Hacienda hasta la entrega oficial del Informe de Gobierno Sectorial a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Lineamientos para la recopilacién e integracién de la informacion para elaborar el Informe Anual
de Gobierno.

Politicas:

e La integracion de la informacion debera realizarse a través de los grupos de trabajo que integran
el Subcomité Sectorial.

e La informacién debera corresponder a los resultados de las acciones realizadas en cumplimiento
a las estrategias establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

e La informacion debera presentarse de manera oficial, impresa y en forma digital, validada por
cada uno de los grupos de trabajo y/o coordinadores de las politicas publicas, adjuntando el acta
de validacion correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, a través de la oficina del
titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual invita a
participar en la reunion de coordinacion de la integracion del Informe de Gobierno, solicitando la
designacion del enlace oficial, sella de recibido.

Elabora oficio en el que designa como enlace para la integracion del Informe de Gobierno y como
Coordinador suplente del Subcomité Sectorial de Medio Ambiente Sostenible y Biodiversidad
(SSMASYyYB), al titular de la Unidad de Planeacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda

12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién

22 Copia del oficio: Archivo.

Asiste a reuniéon de trabajo convocada por la Secretaria de Hacienda para la integracion del
Informe de Gobierno, recibe los lineamientos y linea de tiempo que emite la Secretaria de
Hacienda.

Elabora oficio en el que invita a los integrantes del SSMASyYB convocandolos a reunion para
presentar los lineamientos y linea de tiempo para la integracién del Informe de Gobierno, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las dependencias estatales y federales del Sector Medio
Ambiente, coordinadores de grupos de trabajo y/o Politicas Publicas
del SSMASYB y de los enfoques y politicas transversales.

12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de
Hacienda.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.

32. Copia del oficio: Archivo.

Genera apoyo logistico al titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural para
realizar la reunién para presentar los lineamientos y linea de tiempo para la integracion del
Informe de Gobierno, presentacion, lista de asistencia y minuta, en la que se establecen los
acuerdos y compromisos para la integracion del informe de gobierno.

Recibe de la oficina del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, documentos
impresos originales de los Coordinadores de los grupos de trabajo y/o Politicas Publicas del
SSMASyYB, con la informacién de los resultados alcanzados respecto a las estrategias
establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo para la integracion del Informe de Gobierno.

Integra el documento cualitativo en su contexto estatal, acciones relevantes y demas anexos
requeridos segun los lineamientos y lo presenta al titular de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural, para su analisis y aprobacion.

¢ Existen observaciones al documento?

Si. Continua en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 8
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1.

Manual de Procedimientos SEMAHN-UP-010

Realiza correcciones al documento.

Elabora oficio en el que invita a reunién para realizar la validaciéon del documento del informe de
gobierno sectorial imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de las dependencias estatales y federales del Sector Medio
Ambiente, coordinadores de grupos de trabajo y/o Politicas Publicas
del SSMASYB y de los enfoques y politicas transversales.

12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de
Hacienda.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.

32. Copia del oficio: Archivo.

Genera apoyo logistico al titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural para
realizar la reunion de validacién del documento del informe de gobierno sectorial, presentacion,
lista de asistencia y minuta, en la que se establecen los acuerdos correspondientes, imprime,
rubrica por los participantes y firman los Coordinadores de los grupos de trabajo y/o Politicas
Publicas.

Elabora oficio en el que envia el documento del informe de gobierno sectorial, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

2% Copia del oficio:  Titular de la Direccion de Planeacion y Programacién de la
Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

42 Copia del oficio:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-011

Nombre del procedimiento: Solicitud de refrendo de obras y proyectos de inversién en proceso.

Propésito: Garantizar la continuidad de la ejecucion del proyecto de inversién para el siguiente ejercicio
fiscal.

Alcance: Desde la solicitud de refrendo del gasto de inversion hasta la recepcion del oficio de validacion
de refrendo, emitido por la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Debera estar validado por la Subsecretaria de Planeacion.
e Debera contar con la solicitud de servicio debidamente integrado.
e Debera estar autorizado en el ejercicio vigente.
°

Debera presentar la cédula de validacion de acciones (SH-CVA-0080), solo por el monto y metas
arefrendar.

e Debera presentar la relacion de proyectos y/o acciones (SH-SSR-0010), en caso de mas de un
proyecto y/o accion.

e Debera contar con la justificacion técnica (SH-JT-0190).
e Debera presentar el recibo oficial que emite la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

e Debera presentar, en caso de ser necesario los requisitos adicionales que para tal efecto requiera
la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos de la Secretaria, memorandum mediante el cual solicitan
el refrendo de los recursos disponibles de los proyectos de inversion en ejecucion, sella de
recibido.

Revisa que la informacion y documentos de la solicitud de refrendo de recursos disponibles sean
procedentes.

¢ Es procedente la documentacioén e informacion de la solicitud de refrendo?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual se solicita la correccion y adecuaciones de la informacion
y documentos presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio: Archivo.

2b. Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envian la

6.

documentacion corregida, sella de recibido.

Registra la informacion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), realiza su envio en linea,
imprime la formatearia y oficio correspondiente a la solicitud de refrendo de recursos disponibles,
rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
22 Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual informa la validacién de la
solicitud de refrendo de recursos disponibles, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que envia copia del oficio de validacién de refrendo de recursos
adicionales emitido por la Subsecretaria de Planeaciéon de la Secretaria de Hacienda, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de reportes de avances fisicos y financieros de los proyectos
de inversion ejecutados por la Secretaria.

Propésito: Proporcionar a la Secretaria de Hacienda la informacion sobre la situacion de los avances
fisicos y financieros de los proyectos de inversion autorizados en el ejercicio presupuestal vigente.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de liberacion de recursos presupuestarios emitido por la
Secretaria de Hacienda hasta la entrega del acuse de envio a la misma.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Lineamientos para la recopilacién e integracién de la informacion para elaborar el Informe Anual
de Gobierno.

Politicas:

e Debera contar con los oficios de autorizacion y cierres mensuales del Sistema Presupuestario de
la Secretaria de Hacienda.

e La Unidad de Planeacion emitira circular a los lideres de los proyectos de inversion para dar a
conocer tiempos para presentar los informes correspondientes.

e Los reportes de los lideres de los proyectos de inversién deberan apegarse a las metas y
recursos autorizados a la fecha de corte.

¢ Lainformacion de los avances de los proyectos de inversidn se recibira via magnética y/o impresa
debiendo estar validado por el lider del proyecto.

e EIl Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI) debera estar habilitado por la

Secretaria de Hacienda para la captura de informacion por parte de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-012

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

5b.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural, oficio mediante el cual informa la liberacion de los recursos presupuestarios y
mediante la cual solicita se inicie con la captura de los avances fisicos y financieros de los
proyectos autorizados a la Secretaria, sella de recibido.

Solicita de manera econdémica al Area de Recursos Financieros de la Unidad de Apoyo
Administrativo emita reportes del Sistema Presupuestario para conocer los avances financieros
de los proyectos autorizados.

Recibe de manera econémica via correo electrénico, del Area de Recursos Financieros los
reportes del Sistema Presupuestario.

Elabora memorandum en el que solicita los avances fisicos y financieros, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos de la SEMAHN.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum  Titular de la Subsecretaria a la que estan adscritos los
Organos Administrativos.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envian los reportes de
avances fisicos y financieros, sella de recibido.

¢, Tiene observaciones o comentarios?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

Elabora memorandum en el que se emiten las observaciones, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum  Titular de la Subsecretaria a la que estan adscritos los
Organos Administrativos.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente memorandum mediante el cual envia los
reportes de avances fisicos y financieros corregidos, sella de recibido.

Verifica si esta disponible la pagina de Internet de la Secretaria de Hacienda para la captura en el
Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).
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¢, Se puede acceder a la pagina web?

No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continta en la actividad No. 7

6a. Establece comunicacion via telefénica y/o correo electronico, con personal de la Direccion de

8a.

10.

1.

Planeacion y Programacion de la Secretaria de Hacienda para reportar la no disponibilidad de la
pagina web y conocer la fecha en que se dara la apertura del sistema.

Regresa a la actividad No. 6

Captura en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI) la informaciéon de los
proyectos de inversion autorizados con sus avances fisicos y financieros.

Genera reporte del Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversién (SISAI) y verifica que la
informacion esté debidamente capturada.

¢ Requiere correcciones?

Si. Continua en la actividad No. 8a
No. Continta en la actividad No. 9

Realiza las correcciones en la captura de la informacion.

Genera en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI) el Acuse de Envio.

Elabora oficio en el que envia la base de datos de las acciones de inversién, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

22 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Forestal y Jardines
Botanicos.

32. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.

423 Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-013

Nombre del procedimiento: Integracion del Informe del Analisis Funcional de la Cuenta Publica.

Proposito: Proporcionar a la Secretaria de Hacienda la informacion del Analisis Funcional de la Cuenta
Publica, con los avances y resultados de los programas y proyectos autorizados a la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural.

Alcance: Desde la integracion del analisis funcional del primer trimestre hasta la conclusién y entrega
oficial del analisis funcional del cuarto trimestre a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Lineamientos para la Presentacién de la Cuenta Publica Funcional.
Politicas:
e Debera contar con las Caratulas de los proyectos de inversion e institucionales ratificadas ante la
Secretaria de Hacienda.

e Lainformacion de los avances de los Organos Administrativos debera ser presentada de manera
oficial, de forma impresa y digital, y validada.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Elabora memorandum en el que solicita los informes trimestrales, de los programas y/o proyectos
de gasto corriente y de inversion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandums mediante el cual envian los informes
trimestrales cualitativos de los proyectos de gasto corriente y de inversion, sella de recibido.

¢ Existen observaciones al informe?

Si. Continua en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

Elabora memorandum en el que solicita la correcciéon del informe, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum:  Archivo.

2b. Recibe de los Organos Administrativos memorandums mediante el cual envian los informes

trimestrales cualitativos de los proyectos de gasto corriente y de inversion corregidos, sella de
recibido.

Integra el Analisis Funcional de la Cuenta Publica.

Captura en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), los
avances fisicos de los programas y/o proyectos de gasto corriente e inversion.

Genera e imprime del SIGHA los reportes correspondientes al apartado del analisis funcional de
la Cuenta Publica.

Envia de forma econdmica a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda el Analisis Funcional de la Cuenta Publica para su revision, que incluye los anexos de
los reportes generados por el SIGHA, recibe conclusiones de la revision.

¢ Existen observaciones al informe?

Si. Continta en la actividad No. 6a
No. Continta en la actividad No. 7

6a. Analiza y realiza las correcciones al informe del Analisis Funcional de la Cuenta Publica y

registros del SIGHA.
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Imprime informacion del analisis funcional de la cuenta publica, reportes y volantes generados por
el SIGHA que certifican la entrega de la cuenta publica, firma y recaba firma del titular de la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Elabora oficio en el que se envian los archivos digitales, para la entrega oficial del Analisis
Funcional de la Cuenta Publica, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

32. Copia del oficio:  Archivo.

Elabora oficio en el que se realiza la entrega de los volantes de envio que certifican los registros
en el SIGHA del Informe de Cuenta Publica Funcional, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.

12. Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

32. Copia del oficio:  Archivo.

Elabora memorandum en el que se envian los archivos digitales del informe del Analisis de la
Cuenta Publica Funcional, para su publicacion en el apartado de armonizaciéon contable de la
pagina oficial de la Secretaria, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Seguimiento al ejercicio de los Recursos Federales autorizados a la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Proposito: Brindar informacion a la Secretaria de Hacienda a través del Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT) respecto a la situacion que mantiene el ejercicio de los recursos federales
autorizados para que la Secretaria de Hacienda informe a la Federacion.

Alcance: Desde la elaboracion de la solicitud para la validacion de los recursos, hasta recibir el oficio de
validacion de los recursos que emite la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Leyde Coordinacion Fiscal.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
L]

Reglamento del Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con el convenio suscrito entre la federacion y el Ejecutivo del Estado, el cual es
entregado por la Secretaria de Hacienda.

e Debera ser un proyecto financiado con recursos provenientes de la federacion.

e Debera registrar los avances fisicos y presupuestales de manera trimestral a través del SRFT,
para su seguimiento.

e Debera ser un proyecto validada por la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de
Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda a través del titular de la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, oficio mediante el cual solicita se elabore y
registre de manera trimestral el informe de situaciéon de los avances fisicos y presupuestales de
los recursos federales aprobados, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita el informe de avances fisicos y presupuestales al periodo
requerido, de los proyectos financiados con recursos federales, imprime, rubrica, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

223. Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.

32. Copia del memorandum  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos correspondientes memorandum mediante el cual informan
de avances fisicos y presupuestales de los proyectos financiados con recursos federales y
concilia informacién con el formato EP04 (Obras y proyectos de inversion por fuente de
financiamiento), generado a través del Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa
de Chiapas (SIGHA), con corte al trimestre correspondiente, sella de recibido.

¢ La informacion presentada por los Organos Administrativos es coincidente con el formato EP04?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No.4

3a. Elabora memorandum en el que solicita la correccién y adecuaciones de la informacién y documentos

presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manerasiguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23, Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo.

32. Copia del memorandum  Archivo.

Regresa a la actividad No. 3

Registra la informacion en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) respecto a los
avances fisicos y presupuestales de los proyectos financiados con recursos federales, imprime
reporte del sistema para su envio.

Elabora oficio en el que envia el informe de avances fisicos y presupuestales de los proyectos
financiados con recursos federales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Titular de la Direccidon de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.

12. Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

32. Copia del oficio:  Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-015

Nombre del procedimiento: Integracion de la propuesta del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Propésito: Satisfacer los requerimientos de recursos para ejecutar proyectos de inversiéon de impacto
Estatal.

Alcance: Desde el comunicado de la Secretaria de Hacienda hasta la validacion de las Notas Técnicas
para su integracion a la Propuesta del Presupuesto de Egresos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigentes.

Politicas:

e Deberan ser de alto impacto.

e Deberan contar con la validacion del Subcomité Sectorial de Medio Ambiente Sostenible y
Biodiversidad.

e Debera estar registrado en el Sistema Integral de Planeacién (SIPLAN).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Direccién de Gestion y Evaluacion de Proyectos de la Secretaria de Hacienda a
través del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, oficio mediante el cual
solicita la elaboracion de una cartera de proyectos para su integracion a la propuesta estatal del
Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF), sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita la integracion de proyectos conforme a los requisitos y
formatos recibidos por parte de la Secretaria de Hacienda para la integracion de la propuesta del
PEF, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titulares de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines Botanicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.

22 Copia del memorandum  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envian las propuestas de
inversion y la documentacion impresa y en medio magnética, revisa e integra carpeta con los
proyectos del PEF de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual se envia la propuesta de proyectos para su envio al PEF, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon de Gestién y Evaluacion de Proyectos de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

23 Copia del oficio: ~ Titular de la Subsecretaria a la que pertenece el Organo
Administrativo promovente.

32. Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

42 Copia del oficio:  Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural, oficio mediante el cual informa oficial y/o via correo electrénico que los proyectos
presentados fueron enviados a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales para su
validacion y aprobacion, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-016

Nombre del procedimiento: Solicitud de autorizacion de recursos presupuestales.

Propésito: Contar oportunamente con el oficio de autorizacién de los recursos presupuestales del gasto
de inversion.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de validacion de parte de la Subsecretaria de Planeacion de la
Secretaria de Hacienda, hasta la recepcion del oficio de autorizacion de los recursos presupuestales de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
°

Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e Debera contar con el oficio de validacion de acciones emitido por la Subsecretaria de Planeacién
de la Secretaria de Hacienda.

e Debera estar registrado en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA).
o Deben formar parte del presupuesto de egresos anual aprobado por el H. Congreso del Estado.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-UP-016

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Elabora memorandum en el que solicita el expediente técnico de cada proyecto de inversion,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines Botanicos.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum: Titular de las Direcciones de las Subsecretarias de Medio
Ambiente y Cambio Climatico y Desarrollo Forestal y Jardines
Botéanicos.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual recibe los expedientes
técnicos de cada proyecto del gasto de inversion, sella de recibido.

Revisa que la documentacion recibida se encuentre apegada a la informacién requerida por la
Secretaria de Hacienda.

¢Es procedente el Expediente Técnico?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que solicita la correccion de la informacién y documentos
presentados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Organo Administrativo los documentos corregidos, sella de recibido.

Elabora adecuacion presupuestal a través del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa de Chiapas (SIGHA), genera su envio en linea e imprime la adecuacion
presupuestaria y volante de envio.

Elabora oficio en el que envia las adecuaciones presupuestarias, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

32. Copia del oficio:  Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, a través de la oficina del
titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural oficio mediante el cual informa la
autorizacion de los recursos presupuestarios, sella de recibido.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UP-016

7. Elabora memorandum en el que envia el oficio original de la autorizacién de recursos
presupuestales, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo a la que corresponde el
proyecto.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Oficina del C. Secretario

Fondo Estatal

Ambiental
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-001

Nombre del procedimiento: Revision de proyectos para someterse ante el Comité Técnico del
Fideicomiso.

Proposito: Revisar oportunamente los proyectos susceptibles de financiamiento que promueven la
conservacion de los recursos naturales del Estado que se presentaran ante el Comité Técnico del
Fideicomiso

Alcance: Desde la recepcion de proyectos hasta integracion para presentarse al Comité Técnico del
Fideicomiso.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integraciéon y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental’
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo 1.

e Decreto No. 441 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que
se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del Fideicomiso Publico de
Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental” publicado el 12 de marzo de
2014 en el Periodico Oficial No. 092-2a. Seccion Tomo |l1.

e Contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversidon denominado “Fondo Estatal
Ambiental” de fecha 06 de enero de 2012.

e Convenio de modificacién al contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion
denominado “Fondo Estatal Ambiental” de fecha 13 de abril de 2015.

e Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

e La recepcion de la documentacion correspondiente se realiza de lunes a viernes de 9:00 a.m. a

14:00 horas.

e Entrega de forma fisica totalmente requisitado y digital en editables por parte de los lideres de los
mismos.
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SEMAHN-FESA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

5a.

Envia a los C)rganos Administrativos via correo electrénico los formatos de caratula, expediente
técnico y fichas técnicas.

Nota: Los formatos son caratula del proyecto, expediente del proyecto, memoria de caélculo,
memoria de calculo de viaticos, memoria de calculo de combustible, ficha técnica de Recursos
Humanos, ficha técnica de Recursos Materiales (servicio de vehiculos) y Ficha técnica de
Recursos Materiales (servicio de mobiliario y equipo) del Fondo Estatal Ambiental (FESA.)

Recibe de los Organos Administrativos de forma fisica y digital editables los formatos de caratula,
expediente técnico y fichas técnicas, asi como sus respectivos soportes.

¢ Los formatos estan debidamente requisitados?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

Solicita de forma econdmica al lider de proyecto realice las solventaciones sefaladas.
Regresa a la actividad No. 2

Determina la disponibilidad financiera para sufragar proyectos.

Nota: Se devuelve por la falta de disponibilidad financiera.

¢, Se cuenta con recurso suficiente para su financiamiento?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 2

Presenta al Comité técnico para ser integrado en la cartera de proyectos.
¢,Comité Técnico aprobd la integracion en cartera?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continua en la actividad No. 5

Envia al lider del proyecto para que realice las solventaciones sefialadas.
Regresa a la actividad No. 2

Envia a subcomité de prevalidacion y andlisis para su evaluacion.

¢ Aprobo el subcomité de prevalidacion y analisis el proyecto enviado?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Solicita al lider del proyecto las solventaciones sefialadas.
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9.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Manual de Procedimientos

Regresa a la actividad No. 5

SEMAHN-FESA-001

Recibe los proyectos, si en su caso, realizaron cambios el subcomité de prevalidacion y analisis.

Recibe del subcomité de prevalidacion y andlisis acta de aprobacion.

Integra a expediente para sesioén de Comité Técnico

Archiva documentacién generada.
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Formato “Caratula del Proyecto”

Fideicomiso de Administracion e Inversion

roNpo
denominado “Fondo Estatal Ambiental AR AL
CARATULA DEL PROYECTO
Nombre del proyecto: (1)
Lider y/o responsable técnico: (2)
Objetivo general: (3)
Objetivo especifico: (4)
Marco Normativo
{5)
Estudios Tecnicos
(6)
METAS: (7}
METAS PRODUCTOS
DESCRIFCION UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
(8) 8y | (8) () E) (3)
Localizacidn del proyecto: (10)
Periodo de ejecucidén: (11)
I Alineacion al plan estatal de desarrollo I
z)
Beneficiarios:
Beneficiarios Indice Marginal
Cantidad total Hombre | Mujer Eaja | Media [ Alta
[EN] I 13 | ) 131 I [iEN | )]
Origen del recurso: (14)
Presupuesto solicitado: (15)
ﬁ;fﬁl}lo ] Desm_l& Importe -
Total: (16}

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion proporcionada es weridica por lo que en caso de existir falsedad en ella
tengo pleno conocimiento que se aplicaran sancicnes administrativas y penas establecidas en la normatividad aplicable.

(17) (18)

Lider yfo responsable técnico

Calzada Cerro Hueco =/n. Col. el Zapotal, Tuxtla Cutiérrez, Chiapas.
Telefono: (961} 543 88 00 Ext. 113 - www . semahn.chiapas.gob.mx

Jefe Inmediato Superior
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Instructivo de llenado del formato
Caratula del Proyecto

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente (editado en programa de Word u homélogo):

1.
2.
3.

© N

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Nombre que se le da al proyecto.
Nombre completo y cargo de quien presenta y se hara cargo de la ejecucién del proyecto.
Descripcion clara del objetivo general del proyecto, que contenga los siguientes elementos:

. Inicie con un verbo en infinitivo el cual indica accién o logro que se espera alcanzar.
. Evento de estudio se relacionado con las caracteristicas, hecho, situacion, etc.

. La unidad de estudio que se relacione con la persona, objeto, institucion, ciudad, etc.
. Contexto donde se refiera al lugar especifico, donde se llevara el proyecto.

Descripcion clara de los objetivos especificos del proyecto, que deben contener los elementos del
objetivo especifico y ademas ser ordenados de tal manera que indiquen el progreso que se da
para lograr el objetivo general.

Especificar la normativa que es aplicable al proyecto iniciando con la constitucion hasta las
normas.

Nombre del estudio técnico, el cual se anexara al proyecto.

Expresar de forma clara y precisa el resultado final esperado del proyecto.

Expresar cuantitativamente las metas a lograr con el proyecto.

Expresar cuantitativamente los productos a lograr con el proyecto, el cual es el resultado
(producto) que se lograr a través de las metas.

Especificar la direccion, y en su caso los municipios o localidades donde se desarrollaran las
actividades del proyecto.

Expresar la fecha de inicio y término del proyecto.

Expresar los ejes especificos a los que se apega el proyecto segun sus objetivos, de acuerdo con
el Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Expresar cuantitativamente los beneficiarios por género e indice marginal; asi como mencionar la
fuente de donde se toma los datos.

Especificar la fuente de financiamiento la cual es: Financiado con recursos que se encuentran
depositados en el Patrimonio del Fideicomiso.

Expresar con nimero y letra la cantidad presupuestada para ejecutar el proyecto.

Especificar con base al Clasificador por Objeto del Gasto vigente la ejecucion del presupuesto
solicitado para el proyecto, con datos del capitulo con su descripcion y la cantidad, asi como el
total resultado de la suma de los capitulos descritos.

Nombre completo, cargo y firma del lider y/o responsable técnico.

Nombre completo, cargo y firma del jefe inmediato superior.
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Formato “Caratula del Expediente del Proyecto

e Fideicomiso Piablico de Administracion e

Inversion denominado “Fondo Estatal
% : : ] Ambiental roNEoO
- b, A
EXPEDIENTE DEL PROYECTO '\,\_",’Ir'm‘ '.\ |l_-x|

(1)
Il.- RESUMEN GENMERAL DEL PROYECTO
a) Introduccion (2)
b) Objetivo (3)
jetivo general
Objetivos especificos
c) Metas (4)
d) Actividades (5)
Cronograma de actividades
e} Localizacion (6)
f) Pericdo de ejecucion (7)
g) Alineacion al Plan Estatal de Desarrollo (8)
Eje:
Tema:
Politica Pablica:
Objetivo:
Estrategias:
h) Beneficiarios (9)
i) Origen del Recurso (10)
j} Presupuesto (11)

Ill.- MARCO NORMATIVO (12)
a) Convenios (13)
b) Acuerdos (14)

IV.- BASES DE CONVOCATORIA (15)
V.- PRESUPUESTO

a) Memorias de Calculo (16)

b) Descripcion de partidas (17)
c) Justificacion del proyecto (18)
d) Cotizaciones (19)

VI.- FICHAS TECNICAS DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES (z20)
Vil.- TERMINOS DE REFERENCIA DE ESTUDIOS TECNICOS (21)

Declaro bajo protesta de decir verdad gue la informacion proporcionada es veridica por
lo gque en caso de existir falsedad en ella tengo pleno conocimiento que se aplicaran
sanciones administrativas y penas establecidas en la normatividad aplicable.

Hombre completo (22)
Cargo (23)
Responsable yio Lider del proyecto

Calzada Cerro Hueco s/n. Col. el Zapotal, Tuxtla Cutiérrez, Chiapas.
Teléfona: (95613 543 88 90 Ext. 113 - www.semahn chiapas gob.mx
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Instructivo de llenado del formato
Caratula del Expediente del Proyecto

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente (editado en programa de Word u homaélogo):

1.
2.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

Escribir al inicio del expediente, el nombre del proyecto tal cual esta en la caratula.

Expresa los antecedentes en los que se basa generar el proyecto, asi como informacién que
pueda ser alusiva o relevante sobre el proyecto y permita tener mayores elementos que resalten
su importancia de ejecucion. Asi como, fundamentar con base en los fines del fideicomiso el
proyecto.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual, tanto en el objetivo general como los
objetivos especificos.

Expresar en forma de redaccion los elementos considerados tanto en metas como producto, que
estan relacionados.

Redactar las actividades en orden que deben realizar para el logro de los objetivos y su
cronograma de actividades.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual de la localizacion.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual sobre el periodo de ejecucion.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual sobre la Alineacion al Plan Estatal de
Desarrollo.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual sobre los beneficiarios.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual sobre el origen del recurso.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual sobre el presupuesto.

Plasmar lo expresado en la caratula de forma textual sobre el Marco Normativo.

Mencionar los convenios con base en los que se desarrollara en el proyecto y se anexaran.
Mencionar los acuerdos con base en los que se desarrollara en el proyecto y se anexaran.
Plasmar la base de la convocatoria sobre la que se desarrollara el proyecto.

Plasmar una tabla en orden del clasificador por objeto del gasto vigente con los nimeros, nombre
y montos por cada partida de cada capitulo que se utilizara devengara en el proyecto y el monto
total de las mismas.

Expresar por cada con nimero y nombre de estas de forma clara para que requieren lo que
solicitan en la partida.

Redactar una justificaciéon del proyecto, que resalte su importancia e impacto, y los efectos
positivos que se espera lograr con el proyecto.

Anexar cotizaciones por empresas, de preferencia chiapanecas.

Anexar las fichas que se elaboran por cada colaborador, mobiliario, equipo y vehiculo que se
utilizara durante el desarrollo del proyecto.

Anexar los términos de referencia, en su caso.

Nombre completo, cargo y firma del lider y/o responsable técnico.

Nombre completo, cargo y firma del jefe inmediato superior.
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Formato “Caratula de Ficha Técnica”

Fideicomiso Puablico de Administracion e
Sy Inversion denominado “Fondo Estatal YN O
" Ambiental L '- "
FICHA TECNICA “
RECURSOS HUMANOS

(1)
Secretaria Técnico del Comité

Personal que estaran laborando dentro del proyecto: (2)

———————
DATOS PERSONALES

NOMEBERE: (3}
FECHA DE MACIMIEMTO: {4}

R.F.C.: (5)

ESTADO CIVIL: (5)

DOMICILIO: (T}

CATEGORIA: (8)

SUELDO MENSUAL: ()

PERIODO DEL COMTRATO: (10)

ORIGEN DEL RECURSO: (11)

AREA DE PRESTACION DE SERVICIOS: (12}
JEFE INMEDIATO: (13}

Nombre completo (14)
Cargo (15)
Responsable o Lider del proyecto

Calzada Cerro Hueco s,/n. Col. e Zapotal, Tuxtla Gutigérrez, Chiapas.
Teléfono: (951) 543 88 90 Ext. 113 - www.semahn_chiapas.gob.mx
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Instructivo de llenado del formato
Caratula de Ficha Técnica
Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente (editado en programa de Word u homaélogo):

1. Nombre completo del Secretario Técnico del Comité.
2. Nombre del proyecto establecido en la caratula.
3. Nombre completo (nombre y apellido)
4. Fecha de nacimiento: dia, mes y afio.
5. R.F.C.: RFC con homoclave.
6. Estado civil.
7. Domicilio completo (calle o avenida, numero, colonia o fraccionamiento, C.P., ciudad o municipio,
Estado).
8. Categoria.
9. Cantidad neta que percibe como salario.
10. Periodo del contrato.
11. Origen del recurso de su salario.
12. Area de prestacién de servicios: nombre completo del area donde labora.
13. Nombre y apellidos completos de su jefe inmediato superior, y su cargo.
14. Nombre completo (nombre y apellidos) del lider y/o responsable técnico.
15. Cargo del lider y/o responsable técnico.
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Manual de Procedimientos

Formato “Caratula de Ficha Técnica
(Servicio a Vehiculo)”

Fideicomiso Publico de Administracion e

- . . Inversion denominado “Fondo Estatal
Ambiental EQNDO
FICHA TECNICA AMBIT NT Al

RECURSOS MATERIALES
(SERVICIO DE VEHICULOS)

(1)
Secretaria Técnico del Comité

Por este medio presento el vehiculo que sera utilizado en el proyecto: (2); cuyas
caracteristicas a continuacion se detallan:

DATOS DEL VEHICULO

TIPO DE VEHICULO: (3)
MARCA: (4)

MODELO: (5)

Ho. DE SERIE: (6)

No. ECONOMICO: (T)
PLACAS: (8)

JUSTIFICACION: (9)

Nombre completo (10)
Cargo (11)
Responsable o Lider del proyecto

Caizada Carro Hueco 3/n. Col. el Zapotal, Tuxtia Gutikrrez, Chiapas
Teléfono: (9561) 542 88 90 Ext. 113 . www. semahn.chiapas gob.mx
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Instructivo de llenado formato
Caratula de Ficha Técnica
(Servicio a Vehiculo)

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente (editado en programa de Word u homélogo):

Nombre completo del Secretario Técnico del Comité.

Nombre del proyecto establecido en la caratula.

Anotar Tipo de vehiculo: Por ejemplo (CAMIONETA PICK UP).
Anotar Marca: Por ejemplo: FORD RANGER.

Anotar Modelo: Por ejemplo: 2008.

Anotar No. de serie: Por ejemplo: 8AFDT50E086118972.
Anotar No. econdmico: Por ejemplo: 23002070004.

Anotar Placas: Por ejemplo: BE3287C.

Mencionar para que se requiere la unidad.

Nombre completo (nombre y apellidos) del lider y/o responsable técnico.
Cargo del lider y/o responsable técnico.

S20eNoORAWON =

S o
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Formato “Caratula de Ficha Técnica
(Servicio de Mobiliario y Equipo)

Ambiental EAE Ty
FICHA TECNICA
RECURSOS MATERIALES
(SERVICIO DE MOEILIARIO ¥ EQUIPO)

ik Fideicomiso Publico de Administracion e
. Inversion denominado “Fondo Estatal FONDO ’

(1)

Secretaria Técnico del Comité

Por este medio presento equipo que sera utilizado en el proyecto: (2); cuyas caracteristicas a
continuacion se detallan:

DATCS DEL EQUIPO
Srsrem

MOBILIARIO Y/O (3)
EQUIPO:

(4)
MARCA:

(5)
MODELO:

(6)
SERIE:

(7
Ho. DE INVENTARIO:

: (8)
UBIC ACION:
Nombre completo (9)
Cargo (10)
Responsable o Lider del proyecto
Calzada Cerro Hueco s/n. Col. el Zapotal, Tuxtla Cutiérrez, Chiapas.
Telefono: (2613 543 88 90 Ext. 113 - www.semahn.chiapas.gob.mx
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Instructivo de llenado del formato
Caratula de Ficha Técnica
(Servicio de Mobiliario y Equipo)

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Nombre completo del Secretario Técnico del Comité.

Nombre del proyecto establecido en la caratula.

Breve descripcion del mobiliario y/o equipo.

Marca que tiene el mobiliario y/o equipo.

Modelo que tiene el mobiliario y/o equipo.

Numero de serie completo que tiene el mobiliario y/o equipo.

Numero de inventario del mobiliario y/o equipo.

Nombre completo de la oficina donde se ubica.

Nombre completo (nombre y apellidos) del lider y/o responsable técnico.
0. Cargo del lider y/o responsable técnico.

SV ~NoaRr~ON
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-002

Nombre del procedimiento: Convocar a Sesiones de Comité Técnico.

Propésito: Tener el soporte documental de los acuerdos derivados de las Sesiones de Comité Técnico.

Alcance: Desde la recepcion de informacion hasta la obtencién de actas y acuerdos del Comité Técnico.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integracién y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental”
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.

e Decreto No. 441 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que
se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del Fideicomiso Publico de
Administraciéon e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental” publicado el 12 de marzo de
2014 en el Periodico Oficial No. 092-2a. Seccion Tomo 1.

e Contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversién denominado “Fondo Estatal
Ambiental” de fecha 06 de enero de 2012.

e Convenio de modificacién al contrato del Fideicomiso Publico de Administracién e Inversion
denominado “Fondo Estatal Ambiental” de fecha 13 de abril de 2015.

e Reglas de Operacién del Fideicomiso Publico de Administraciéon e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

e La recepcion de la documentacion correspondiente se realiza de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
14:00 horas.

e Entrega de forma fisica totalmente requisitado y digital en editables.
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SEMAHN-FESA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

8.

Integra la informacion de los asuntos a someter a consideracion del Comité Técnico.
¢ Esta completa la informacion?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continua en la actividad No. 2

Envia de forma econdmica al lider del proyecto o personal responsable de la contabilidad del
Fideicomiso para la ejecutar la solventacion de la informacion.

Regresa a la actividad No.1
Elabora por triplicado el acta y acuerdos de Comité Técnico.
Genera por triplicado carpeta de informacion respaldo de la Sesion.

Elabora invitaciones para dar a conocer sobre la sesion del Comité Técnico; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Miembros del Comité Técnico.
12. Copia del oficio: Archivo.

Elabora invitaciones para dar a conocer sobre la sesion del Comité Técnico, imprime, anexa
carpeta de informacion, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Honestidad y Funcion Publica.
22 Copia del oficio: Archivo.

Presenta los puntos de la Sesion ante el Comité Técnico.

Elabora por triplicado acta y acuerdos de Comité Técnico considerando los acuerdos aprobados
por el Comité Técnico, imprime, recaba rubrica y firma de los integrantes e Invitados
Permanentes del Comité Técnico y distribuye de la manera siguiente:

Original del acta: Fiduciario.
22 y 32 Original del acta y acuerdos:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-003

Nombre del procedimiento: Tramite de ejecucion de carta instruccion.

Propésito: Realizar oportunamente el procedimiento de solicitud de pago al Fiduciario para generar
trasferencia bancaria.

Alcance: Desde la recepcién de la informacion soporte hasta la emision del comprobante de
transferencia.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas vigente.

e Convenio Modificatorio al contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion
denominado FESA de fecha 13 de abril de 2015.

e Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado FESA
de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas del ejercicio
fiscal correspondiente.

Politicas:

e La recepcion de los formatos de solicitud de pago se realiza de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
10:00 a.m.

e Las trasferencias se realizan mediante cartas instrucciones soportadas con respaldo documental
y acuerdos del Comité Técnico.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe documentacién con soporte sobre la solicitud de transferencia del personal responsable
de las compras y/o contabilidad del Fideicomiso.

2. Determina que los documentos estén requisitados.

¢ Estanrequisitados?

Manual de Procedimientos

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Notifica y devuelve de forma econdmica al personal responsable de las compras y/o contabilidad

del Fideicomiso para solventar.

Regresa a la actividad No. 1

SEMAHN-FESA-003

3. Elabora por duplicado los pagos del Fideicomiso, la carta instruccién, imprime, rubrica y sella.

Nota: El Formato de carta instruccion es proporcionado por el FESA.

4. Elabora layout con la informacion de carta instruccion firmada para envio al Fiduciario.

5. Envia mediante correo electrénico la carta instruccion digital y la informacion de layout al
Fiduciario.

6. Recibe via correo electronico del Fiduciario, comprobante digital de transferencia de pago.

7. Envia un tanto en original de carta instruccion, por correo certificado al Fiduciario

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Formato “Carta de Instruccion”

FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION E INVERSION

DENOMINADO “FONDOQ ESTATAL AMBIENTAL"

CARTA INSTRUCCION

(3)

(1)/(2)

[CON BASE EN EL CONTRATO DE FIDEICOMISO NO. F/742 CELEBRADO
ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS ¥
BANCO AZTECA, S.A. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, POR ESTE
MEDIO SOLICITO A USTED EFECTUAR LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS,
POR UN IMPORTE DE (4) A LA CUENTA No. (5) CLABE (6) DEL BANCO
(7) ANOMBRE DE (8) PARA FINANCIAR EL PROYECTOQ (9) --s-mmrermrmemeemme

LUGAR Y FECHA:

(12)

DOCUMENTACION SOPORTE ANEXA:
«  COPIA DE ACUERDO DE COMITE (13)

* DOCUMENTACION COMPROBATORIA (14)

ATENTAMENTE

IMPORTE DE LA TRANSACCION DE (10}

ICON BASE EN EL ACUERDO (11)

(15)

Calzada Cerro Hueco s/n Col. El Zapotal C.P. 29094,

FONDO
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel 961 Ext. 113 ESTATAL
AMBIENTAL
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Manual de Procedimientos
Instructivo de llenado del formato
“Carta de Instruccion”
Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Numero de la carta instruccion.

2. Afo con sus 4 digitos.

3. Nombre, cargo y ciudad del representante del fiduciario.

4. Importe con ndmero y letra.

5. Numero de la cuenta bancaria beneficiara de la trasferencia.

6. Numero de la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) del beneficiario de la trasferencia.

7. Nombre oficial de la institucién bancaria a la que pertenece la cuenta bancaria y la CLABE.

8. Nombre de la persona fisica o moral beneficiaria.

9. Nombre del proyecto de donde se eroga el recurso.

10. Importe con ndmero y letra.

11. Numero, fecha y sesion de Comité donde se emitio el acuerdo.

12. Ciudad, Estado y fecha con numero donde se solicita el pago.

13. Solo indica que se anexa el acuerdo mencionado antes.

14. Numero de factura expedida por la persona fisica o moral externa que sera beneficiaria de la
transferencia.

15. Nombre, cargo y firma del asignado como secretario técnico vigente, quien tiene la facultad de

expedir el documento.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-004

Nombre del procedimiento: Pago y comprobacion de viaticos.

Proposito: Realizar el pago oportuno del viatico de las comisiones a realizarse.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de viaticos hasta su comprobacion.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas del ejercicio
fiscal correspondiente.

Politicas:

e La recepcion de la documentacion correspondiente al viatico se realiza 05 dias habiles antes del
inicio de la misma, de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 14:00 horas.

e Entrega fisica de los reportes de la comisién a mas tardar a los 05 dias habiles posteriores al
término de la misma, de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 14:00 horas.
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SEMAHN-FESA-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a

6a.

Recibe solicitud con documentacion soporte por parte del lider del proyecto.

Nota: Anexa el Formato Unico de Comision (FUC) de las Normas y Tarifas para la Aplicacién de
Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.

Verifica que esté acorde a lo autorizado en el proyecto para proceder al tramite de pago.
¢ Esta acorde al proyecto?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Devuelve al lider del proyecto la solicitud con su documentacion.

Continda en la actividad No. 7

Verifica que el lider del proyecto cuente con la comprobacion de viaticos anteriores.
¢, Comprobaciones al corriente?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 4

Solicita al lider del proyecto solvente la comprobacién de viaticos anteriores.
Regresa a la actividad No. 3

Realiza cotejo de la informacién con los anexos

¢,Coincide la informacion con los anexos?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Regresa a la actividad No. 3a

Ejecuta tramite para la transferencia de pago.
Recibe del lider del proyecto la comprobacion de la comision del viatico.
¢,Coincide la informacién con los anexos?

No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continua en la actividad No. 7

Solicita al lider del proyecto solvente la comprobacion.
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Regresa a la actividad No. 6

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

SEMAHN-FESA-004
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-005

Nombre del procedimiento: Compra y Suministro de Materiales y Servicios.

Propésito: Proporcionar oportunamente los bienes y servicios solicitados por los lideres de proyectos en
los términos de lo autorizado por el Comité Técnico.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra o servicio hasta entrega o ejecucion de los
mismos.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracién e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental”
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.
Decreto No. 441 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que
se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del Fideicomiso Publico de
Administraciéon e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental” publicado el 12 de marzo de
2014 en el Periddico Oficial No. 092-2a. Seccion Tomo I.

Contrato del Fideicomiso Publico de Administracién e Inversion denominado “Fondo Estatal
Ambiental” de fecha 06 de enero de 2012.

Convenio de modificacion al contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion
denominado “Fondo Estatal Ambiental” de fecha 13 de abril de 2015.

Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

La recepcion de la solicitud se realiza de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 14:00 horas.

El formato de solicitud sera utilizado segun la naturaleza del mismo.

Para llevar a cabo los procedimientos de adquisicion de material y contratacion de servicios
debera estar aprobado el proyecto por el Comité Técnico.

La entrega de insumos de materiales se llevara a cabo al dia siguiente de la recepcién de los
mismos por parte del proveedor.

La ejecucion de los servicios se llevara a cabo con base en lo pactado con el proveedor segun las
condiciones.
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SEMAHN-FESA-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

4a.

5a.

Envia a los Organos Administrativos por correo electrénico con proyectos autorizados los
formatos de solicitudes de bienes y servicios.

Nota: Formatos de solicitud de compra, solicitud de servicio y solicitud de Servicio (Mobiliario,
Equipo y Vehiculos) del FESA.

Recibe del lider del proyecto las solicitudes con sus anexos respectivos.
Verifica dentro de registros la autorizacién del proyecto y la partida requerida.
¢ Esta aprobado el proyecto y la partida?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Devuelve al lider del proyecto.

Continva en la actividad No. 13

Realiza cotejo de la solicitud con sus soportes, en su caso con el proyecto autorizado.
¢ Los formatos estan requisitados y van acorde al proyecto?

No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Envia al lider del proyecto las inconsistencias para solventar.

Regresa a la actividad No. 2

Verifica el tipo de procedimiento al que debe apegarse la adquisicion o contratacién de servicio.
¢, Se ejecuta mediante la adjudicacion directa?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Envia al area correspondiente para realizar los procesos licitatorios del Fideicomiso.
Continda en la actividad No. 13

Solicita cotizaciones con proveedores a través de correo electrénico o llamada telefénica.
Recibe cotizaciones via correo electrénico y/o en forma fisica de los proveedores.

¢ Existe la disponibilidad financiera?
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7a.

8a.

10.

1.

12.

13.

Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-005

No. Continta en la actividad No. 7a
Si. Continda en la actividad No. 8

Notifica de forma econdmica al lider del proyecto la falta de disponibilidad financiera.
Regresa a la actividad No. 2

Realiza compra y/o contratacién de servicios y coordina la entrega de materiales o realizacion de
servicios.

¢,Son bienes materiales?

No. Continda en la actividad No. 8a
Si. Continta en la actividad No. 9

Concerta con el area requirente y el proveedor la ejecucion de los servicios.
Continda en la actividad No. 10

Recibe el material en las Oficinas del Fondo Estatal Ambiental (FESA).
Nota: Formato de entrada de almacén.

Acude el lider del proyecto por el material y/o notificar la ejecucion del servicio a las Oficinas del
Fondo Estatal Ambiental.

Nota: Formato de salida de almacén
Genera solicitud de pago con sus respectivos soportes.
Realiza el pago con sus respectivos soportes.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 231




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

4

Manual de Procedimientos

Formato “Solicitud de Compra”

FONDO ESTATAL AMBIENTAL

GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL :
FICEICOMISC PUBLICO DE ADMINISTRACION E INVERSION s b

SOLIC|TUD DE COMPRA

No.

FESA 1 2

JEFE DEL FONDO ESTATAL AMBIENTAL

3

POR MED|O DEL PRESENTE SOLICITO A USTED LA COMPRA DE LO QUE A CONTINUACION SE DETALLA

LICITANTE [
PROYECTO L]
TIOA 7
=ECHA D EL oMy [}
DAD UNIGAD ARTICULOS
3 ] i1
LSUSTIFICACION
12
Solicita Autoriza
13 4
Vello, VoBo,
15 146
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Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Compra”

Descripcion del Instructivo de llenado de formato

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Este nimero sera asignado, por el area de compras de FESA.

2. Los cuatro digitos del afio en curso.

3. Clave de archivo que se obtiene en el cuadro general de clasificacion archivistica vigente de la
dependencia.

4. Nombre completo del Jefe del Fondo Estatal Ambiental.

5. Nombre completo del area, direccion, etc. que solicita y lidera proyecto.

6. Nombre del proyecto tal y como fue asentado en el acta de comité técnico donde se aprobé su
realizacion.

7. Nombre y numero de la partida especifica correspondiente a los bienes y autorizada en su
proyecto.

8. Fecha de elaboracién de la solicitud, con dia, mes y afio.

9. Numero de la cantidad que requieres del bien que describe.

10. Unidad a la que refiere el bien descrito.

11. Descripcion del bien o articulo, que incluya especificaciones sin direccionar marca.

12. Relato sobre para que se necesita el o los bienes y donde se utilizara.

13. Nombre completo, puesto y cargo de quien solicita.

14. Nombre completo y puesto del Jefe superior inmediato de quien solicita.

15. Nombre completo y puesto del Jefe superior inmediato de quien autoriza.

16. Nombre completo y puesto del Jefe del Fondo Estatal Ambiental.
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INO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Fromato “Solicitud de Servicio (Mobiliario, Equipo y vehiculos)”

GOSIERNO DEL ESTADD DE CHIAPAS

SECRETARIA DE MEDHD AMDIENTE E FISTORIA RATURAL '
FIDEIZOMIFD PUBLICD DE ADMINIZTRACION E INVEREIDN
FORDO ESTATAL ANDERTAL

o

SOLICITOD BE SERVICHD

MDEILIARID ¥ /0 EQWPD
4
JEFE DEL FOMDO ESTATAL AMBIEMTAL Mao. 1 2
I
5 £ 7
MOEBILIARID 7,0 EQWPD MARCA MODELD
& k) 18
SEAIE M. DE INVENTARID UBICACION
AREA SOLICITARTE i
FROTECTO: 12
FARTIDA 13
FECHA DE ELARORACION: i
DESCEIFCION DEL SERVICIO
EERVIC IO SOLICITADOS:
15
JUSTIFICACION
18
LI AR,
17 18
Yobo Yobo.
18 20
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Instructivo de llenado del formato
Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Servicio (Mobiliario, Equipo y vehiculos)”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Este numero sera asignado, por el area de compras de FESA.

Los cuatro digitos del afio en curso.

Clave de archivo que se obtiene en el cuadro general de clasificacion archivistica vigente de la
Dependencia.

Nombre completo del Jefe del Fondo Estatal Ambiental.

Nombre breve del equipo.

Marca del equipo y/o mobiliario.

Modelo del equipo y/o mobiliario.

Numero de serie del equipo y/o mobiliario.

Numero de inventario del equipo y/o mobiliario en caso de vehiculos es el nUmero econémico
Nombre del lugar donde se ubica el equipo y/o mobiliario.

Nombre completo del area, direccion, etc. que solicita y lidera proyecto.

Nombre del proyecto tal y como fue asentado en el acta de comité técnico donde se aprobé su
realizacion.

Nombre y numero de la partida especifica correspondiente a los bienes y autorizada en su
proyecto.

Fecha de elaboracién de la solicitud, con dia, mes y afio.

Se describe el servicio que el equipo y/o mobiliario requiere, asi como la cantidad de los mismos.
Relato sobre para que se necesita el o los servicios y donde se utilizan.

Nombre completo, puesto y cargo de quien solicita.

Nombre completo y puesto del Jefe superior inmediato de quien solicita.

Nombre completo y puesto del Jefe superior inmediato de quien autoriza.

Nombre completo y puesto del Jefe del Fondo Estatal Ambiental.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL

GOBERNADOR
Manual de Procedimientos
Formato “Solicitud de Servicio”
- GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
SECRETARIA DE MEDID AMEIENTE E HIETORIA HATURAL :-_' Ly
FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACICN E INVERSION AWNTHT A
FOMDO EETATAL AMEIENTAL
SOLICITUD DE SERVICIO
4
JEFE DEL FONDO ESTATAL AMBIENTAL No.|FEsa 1 2
]
POR MEDIO DEL PRESENTE, SOLICTO A USTED SE FORMULE L& ORDEM DE TRABAJD FARA EL SERVICID QUE &
CONTIMUACICH SE DESCRIBEN:
AREA SOLICITANTE: 5
FROYECTO: 4
FARTIDA 7
FECHA DE ELAEORACION: 3
DESCRIPCION DEL SERVICIO
SERVICIOS SOLICITADOS:
T
JUSTIFICACION:
10
SOLICTA AUTORIZA
11 12
WiaBa, Waoba,
13 14
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Servicio”

Descripcion del Instructivo de llenado de formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.
2.
3.

o

10.
11.
12.
13.
14.

Este numero sera asignado, por el area de compras de FESA.

Los cuatro digitos del afio en curso.

Clave de archivo que se obtiene en el cuadro general de clasificacion archivistica vigente de la
dependencia.

Nombre completo del Jefe del Fondo Estatal Ambiental.

Nombre completo del area, direccion, etc. que solicita y lidera proyecto.

Nombre del proyecto tal y como fue asentado en el acta de comité técnico donde se aprobé su
realizacion.

Nombre y numero de la partida especifica correspondiente a los bienes y autorizada en su
proyecto.

Fecha de elaboracion de la solicitud, con dia, mes y afo.

Se describe mencionando la cantidad de servicios que se requiere.

Relato sobre para que se necesita el o los servicios y donde se utilizan.

Nombre completo, puesto y cargo de quien solicita.

Nombre completo y puesto del Jefe superior inmediato de quien solicita.

Nombre completo y puesto del Jefe superior inmediato de quien autoriza.

Nombre completo y puesto Jefe del Fondo Estatal Ambiental.
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Manual de Procedimientos

Formato “Entrada de Almacén”

GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL

FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION E INVERSION
FONDO ESTATAL AMBIENTAL

| No. ('1)
| Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, _a  ('2)
PROVEEDOR: '3) FACTURANo:  ('4)
AREA SOLICITANTE: ('5) O.C.M. '6)
PROYECTO: ('7) R.F.C. ('8)
DESCRIPCION ('9) REQUISICION No. ('10)
LOTE CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO PREGIO UNIT. IMPORTE
(11) ("12) ('13) ('15) ('16)
SUMA (17)
DESCUENTO ('18)
SUBTOTAL ('19)
('22) LV.A ('20)
IMPORTE EN LETRA TOTAL (21)
RECIBI DE CONFORMIDAD
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Entrada de Almacén”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

©NOoOORWN=

Numero de entrada de almacén (el Fondo Estatal Ambiental le asigna el nimero).
Fecha escrita alfanumérica.

Nombre del proveedor.

Numero de factura que ampara el bien.

Nombre del area que solicita el bien.

Numero de la orden de compra menor que ampara la compra del bien.

Nombre del proyecto que solicita el bien.

Nomenclatura del R.F.C. del proveedor.

Numero y descripcion de la partida que se afectan en el presupuesto para la adquisicién del bien.
Numero de requisicion que ampara la solicitud del bien.

Numero de lote designado.

Numero de la cantidad de bien recibido.

Tipo de unidad del producto.

Descripcion del bien recibido.

Cantidad por unidad antes de impuestos.

Cantidad total obtenida de la operaciéon de multiplicar la casilla cantidad por precio unitario.
Cantidad total resultado de la suma de los precios totales.

Cantidad de descuento otorgada por el proveedor (en su caso).

Cantidad obtenida de la operacién de resta de la suma y el descuento.

Cantidad de Impuesto al Valor Agregado causada por el subtotal.

Cantidad obtenida de la operacion de la suma del subtotal y el [.V.A.

Importe en letra determinado en el total.

Nombre, cargo y firma de quien recepciona el bien.
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Manual de Procedimientos

Formato “Salida de Almacén”

el g GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
ey it AT SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

No. | (1)

[ Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a ('2)

PROVEEDOR: (3) FACTURANo:  (4)

AREA SOLICITANTE: ('5) 0.C.m. ('6)

PROYECTO: 7 RF.C. (8)

DESCRIPCION (9) REQUISICION No. ('10)
LOTE | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO PRECIO UNIT. IMPORTE
('11) ('12) ('13) ('14) ('15) ('16)

SUMA ('17)
DESCUENTO ('18)
SUBTOTAL ('19)
('22) LVA. ('20)
IMPORTE EN LETRA TOTAL ('21)
RECIBI DE CONFORMIDAD ENTREGO

(23) (24)
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Salida de Almacén”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

©®NOoOORWDN=

NNMNMNMNNMN-= & & v v v ©
PON_,POCOONDIOR®ON 2O

Numero de salida de almacén (el Fondo Estatal Ambiental le asigna el nimero).
Fecha escrita alfanumérica.

Nombre del proveedor.

Numero de factura que ampara el bien.

Nombre del area que solicita el bien.

Numero de la orden de compra menor que ampara la compra del bien.

Nombre del proyecto que solicita el bien.

Nomenclatura del R.F.C. del proveedor.

Numero y descripcién de la partida que se afectan en el presupuesto para la adquisicion del bien.
Numero de requisicion que ampara la solicitud del bien.

Numero de lote designado.

Numero de la cantidad de bienes entregados.

Tipo de unidad del producto.

Descripcion del bien entregado.

Cantidad por unidad antes de impuestos.

Cantidad total obtenida de la operacién de multiplicar la casilla cantidad por precio unitario.
Cantidad total resultado de la suma de los precios totales.

Cantidad de descuento otorgada por el proveedor (en su caso).

Cantidad obtenida de la operacion de resta de la suma y el descuento.
Cantidad de Impuesto al Valor Agregado causada por el subtotal.

Cantidad obtenida de la operacion de la suma del subtotal y el I.V.A.

Importe en letra determinado en el total.

Nombre, cargo y firma de quien recibe el bien.

Nombre, cargo y firma de quien entrega el bien.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-006

Nombre del procedimiento: Suministro y Control de Combustible.

Propésito: Controlar la asignacion de combustible a vehiculos oficiales de proyectos financiados en el
Fideicomiso Fondo Estatal Ambiental.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de vales de combustible hasta la comprobacion.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

e La recepcion de las solicitudes de combustible con 05 dias habiles de anticipacion de lunes a
viernes de 9:00 a.m. a 14:00 horas.

e La dotacion se otorgara a mas tardar a los 05 dias habiles posteriores a la solicitud.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-FESA-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe la solicitud de combustible del lider del proyecto.

2. Verifica que esté acorde a lo autorizado en el proyecto.
¢ Esta acorde al proyecto?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Envia la solicitud al lider del proyecto.
Continda en la actividad No. 8

3. Verifica que el lider del proyecto cuente con la comprobacion de combustible anteriores.
¢, Comprobaciones al corriente?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Solicita al lider del proyecto solvente la comprobacion de combustible anteriores.
Regresa a la actividad No. 3

4. Realiza cotejo de la solicitud con la disponibilidad de vales de combustible.
¢ Vales suficientes?

No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

4a. Solicita al lider del proyecto genere adecuaciones con relacion a la disponibilidad.
Regresa a la actividad No. 4

5. Entrega al lider del proyecto los vales requeridos.

6. Recepciona el lider del proyecto la comprobacion de la erogacion de los vales.
Nota: Los formatos solicitud, itinerario y bitacora de combustible del FESA.

7. Realiza cotejo de la comprobacién con sus soportes

¢, Correcta la comprobacion?
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-006

No. Continta en la actividad No. 7a
Si. Continda en la actividad No. 8

7a. Envia al lider del proyecto para solventar.
Regresa a la actividad No. 6
8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INSEJERIA
JURIDICA DEL

GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
Formato “Solicitud de Combustible”
i MEDID AMEIENT FIDEICOMISD PUBLICT DE ADMIMISTRACION E INVERSION
ISTLRIS TUIRAL DEMOMINADD "FOMDO ESTATAL AMBIEMTAL™
SOLICITUD DE COMSUSTIELE
TUXTLA CUTIERRES, CHIAPAS, i1}
SOLICITA : (]
PROYECTO: 2
TIFC DE REQUERIMIENTO: DOTACION SEMAMAL | (4; | COMISION OFICIAL &
PERIODO- 1Sh
DATOS DEL VEHICULD
DACAS [ 51 1 TIFO l 5] |
MARICA (51 SERIE [ 6] |
MoDELD | ] ] MNOUECOMOMICT [ 6] |
SOLICITADA ALUTORIZADA
CANTIDAD |
17l [
SOLICITANTE ALUTORIZD
o {10}
Wi, B
a1y
CONTROL DE VALES
Ha. Cons. VALOR CANTIDAD FOLIO No AL FOLID M. INPORTE
1 ) [13) (4] o (15} {16}
HIOTAC EN cas0 G2 COMiSn anexar Mnerano 0= M=comdn, CopEa de FUC y oAcio OE Comiskn, 52 Iequiere I3

(Tkettaion, INfome de comiskn, nerano y Deoes) para poder SUministar 13 prosima
A0iacion 8N CaS0 CONTark No s padrd propondonar & combustisie.
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Combustible”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Fecha de elaboracion con dia, mes y anos.
2. Nombre completo del area, direccion, etc. que solicita y lidera proyecto.
3. Nombre del proyecto tal y como fue asentado en el acta de comité técnico donde se aprobd su
realizacion.
4. Indicar el tipo de comision.
5. Indicacion del periodo de la solicitud
6. Datos del vehiculo que se sefalan.
7. Cantidad solicitada.
8. Cantidad autorizada.
9. Nombre completo, puesto y cargo de quien solicita.
10. Nombre completo, puesto y cargo de quien autoriza.
11. Nombre completo, puesto y cargo de quien da el Visto Bueno.
12. Valor unitario de los vales entregados.
13. Cantidad de vales entregados.
14. Numero de folio del vale de inicio.
15. Numero de folio del vale de terminacion.
16. Cantidad que surge del valor del vale por la cantidad.
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( ISEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos
Formato “Itinerario de Recorrido”

o -
FIREICOMISO PUBLICT DE ADMINISTRACICN E INVERSIGN
DEMOMIMNADD "FONDD ESTATAL AMBIENTAL"

ITINERARIO DE RECORRIDD

FECHA DE: & ERLDMETRIDS
i1} 2} 3] (4

WEHICUILD | PRECIC LITRD 3

MARICSE 51 1 TOTAL KRS, [E5]

TIPD {51 Ar M. PR LR [

FLALCAS 151 TOTAL LITROS (10

SDDELD 151 TOTAL WALES {11}
SERE 151
ML ECONOMICD 151
M. BNICLAL 6]

SOLICITAEMTE v, Ba,
{13 114]
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Itinerario de Recorrido”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de la comision con dia, mes y afio.

Lugar de salida de la comision.

Lugar de llegada de la comision.

Kilémetros recorridos.

Datos del vehiculo que se sefialan.

Kilometro donde inicia el recorrido el vehiculo.
Precio de la gasolina.

Total de kilébmetros recorridos.

Rendicion de kilometros por litro del vehiculo.

Total de litros utilizados.

Total de vales en pesos utilizados.

Nombre completo, puesto y cargo de quien solicita.
Nombre completo, puesto y cargo de quien autoriza.

©NOoOORWN=

_ A A a
WN=~Oor
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Formato “Solicitud de Bitacora de Combustible”
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Bitacora de Combustible”

Descripcion del Instructivo de llenado del formato:

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Datos del vehiculo que se sefalan.

2. Nombre completo del area, direccion, etc. que solicita y lidera proyecto.

3. Nombre del proyecto tal y como fue asentado en el acta de comité técnico donde se aprobd su
realizacion.

4 Nombre del tipo de combustible y el precio en pesos mexicanos.
5 Total de litros.

6. Total en pesos mexicanos.

7 Rendimiento de kilémetros por litro del vehiculo.

8. Nombre completo, puesto y cargo de quien operador.

9. Nombre completo, puesto y cargo de quien autoriza.

10. Fecha de la comisién con dia, mes y afios.
1. Kilometraje inicial.
12. Lugar de la comision y/o recorrido.
13. Cantidad total de kilometros.
14. Monto en pesos mexicanos resultado de la cantidad de kilémetros recorridos por el precio por
litro.
15. Total de kildbmetros recorridos.
16. Total en pesos de los kildmetros.
17. Kilometraje inicial y kilometraje fina (kilometraje inicial mas los kilémetros recorridos)
18. Total de kildmetros.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-007

Nombre del procedimiento: Inventario de Mercancias en Tienda Domus Libraria.

Propésito: Obtener el resultado de los movimientos de las mercancias comercializadas en Tienda
Domus Libraria con base en el inventario.

Alcance: Desde la impresion del inventario en sistema hasta el cotejo con la mercancia fisica existente.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Contrato del Fideicomiso Publico de Administracién e Inversién denominado “Fondo Estatal
Ambiental” de fecha 06 de enero de 2012.

e Convenio de modificacion al contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion
denominado “Fondo Estatal Ambiental” de fecha 13 de abril de 2015.

¢ Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

e Llevar un control éptimo y correcto en entradas y salidas de los articulos.
e Efectuarse el inventario como minimo dos veces al afo.
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Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

SEMAHN-FESA-007

1. Imprime el encargado de Tienda, el inventario del sistema a una fecha determinada.

2. Realiza el conteo fisico de la mercancia, tanto en exhibicion como en bodega.

3. Realiza cotejo del conteo fisico de la mercancia con lo expresado en el inventario impreso del
sistema.

¢ Coincide los inventarios fisicos y documentales?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Solicita al encargado de tienda realice la solventacion.

Regresa a la actividad No. 3

4. Genera el inventario actualizado.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-008

Nombre del procedimiento: Reporte contable mensual.

Propdsito: Registrar las operaciones mensuales en el sistema contable en version de Fideicomisos
Publicos, para generar un reporte mensual.

Alcance: Desde el registro de las pdlizas de ingresos y egresos hasta el envio de los reportes mensuales
a los entes normativos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Cobdigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
L]

Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integraciéon y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental”
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.

Politicas:

o El registro de pdlizas que se realice durante el mes en curso se debe concluir con la conciliacién
bancaria a los 08 dias naturales del mes siguiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

2a.

6a.

Realiza cotejo de la informacién de ingreso y/o egreso con sus respectivos soportes.

¢ Coincide la informacién con sus soportes?

Manual de Procedimientos

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Devuelve al remitente para su solventacion.

Regresa a la actividad No.1

Captura en el Sistema contable en version de Fideicomisos Publicos la informacion.

¢Es uningreso?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

SEMAHN-FESA-008

Genera poliza de diario (PD) con datos de montos y proyecto que se le hace el cargo.

Continda en la actividad No. 4

Genera poliza de ingreso (PI) con datos de montos y origen del recurso.

Imprime las pdlizas PD o Pl con sus soportes correspondiente.

Imprime en el sistema contable en version de Fideicomisos Publicos el reporte mensual.

Entrega a los evaluadores de la Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de
Hacienda los formatos para su revisiéon econémica.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Continta en la actividad No. 7

Realiza las solventaciones.

Regresa a la actividad No.

6

Genera reporte mensual en duplicado, imprime y rubrica.

Elabora oficio de entrega con sus anexos e imprime, recaba firma de la Titular de la Secretaria
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-008

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-FESA-009

Nombre del procedimiento: Reporte de cuenta publica.

Propésito: Generar la Cuenta Publica a través del Sistema contable en versiéon de Fideicomisos
Publicos.

Alcance: Desde generar la Cuenta Publica hasta el envio a los entes normativos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Coddigo de Hacienda Publica del Estado de Chiapas.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
L]

Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integraciéon y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental”
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.

Politicas:

o Debera realizar la entrega de la Cuenta Publica a los entes normativos.
e Debera contar con la generacioén de los reportes mensuales.
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SEMAHN-FESA-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

8.

Imprime del Sistema contable en versién de Fideicomisos Publicos los reportes financieros al
trimestre.

Captura la informacién correspondiente en los formatos de andlisis financieros de la cuenta
publica

Nota: Formatos son de la Normatividad Contable emitido por la Secretaria de Hacienda.
Captura la informacién correspondiente en los formatos de andlisis funcional de la cuenta publica.
Nota: Formatos son de la Normatividad Contable emitido por la Secretaria de Hacienda.

Captura la informacion correspondiente en los formatos de andlisis presupuestal de la cuenta
publica.

Nota: Formatos son de la Normatividad Contable emitido por la Secretaria de Hacienda.

Entrega a los evaluadores de la Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de
Hacienda los formatos para su revisiéon econémica.

¢ Existe observaciones por parte de los evaluadores?

Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

Realiza las solventaciones.
Regresa a la actividad No. 5
Imprime y firma la cuenta publica.

Elabora oficio de entrega con sus anexos digitalizados y editables imprime, recaba firma de la
titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Iniciativa de proyecto de Decreto.

Proposito: Mantener actualizado el Decreto como parte del marco normativo competencia del
Fideicomiso.

Alcance: Desde lo establecido en la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas hasta la solicitud para la
publicacion del Decreto.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental’
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.

e Decreto No. 441 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que
se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del Fideicomiso Publico de
Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental” publicado el 12 de marzo de
2014 en el Periddico Oficial No. 092-2a. Seccién Tomo .

e Contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversién denominado “Fondo Estatal
Ambiental” de fecha 06 de enero de 2012.

e Convenio de modificacién al contrato del Fideicomiso Publico de Administracién e Inversion
denominado “Fondo Estatal Ambiental” de fecha 13 de abril de 2015.

¢ Reglas de Operacién del Fideicomiso Publico de Administraciéon e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

o Debera someter ante el Comité Técnico la aprobacion del proyecto de Decreto.
e Debera presentar a la Secretaria de Hacienda el proyecto de Decreto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

2a.

5a.

7.

Revisa la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas vigente, en los articulos dirigidos al Fondo

Estatal Ambiental.

Manual de Procedimientos

¢Los articulos presentan reformas?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

Continua en la actividad No. 7

SEMAHN-FESA-010

Realiza cotejo de las reformas en la Ley con respecto a los decretos del Fideicomiso.

¢Las reformas afectan lo establecido en los decretos del Fideicomiso?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Continua en la actividad No. 7

Determina los cambios a plasmar en el proyecto de Decreto con referencia a la Ley.

Elabora proyecto de decreto.

Presenta ante el Comité Técnico el proyecto de decreto.

¢, Se aprobd?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Realiza con cambios requeridos por el Comité Técnico.

Regresa a la actividad 5

Elabora oficio de entrega con sus anexos digitalizados y editables imprime, recaba firma de la

titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
12. Copia del oficio:

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control de ingresos al patrimonio del fideicomiso.

Proposito: Registrar con soporte los recursos ingresados al Patrimonio del Fideicomiso.

Alcance: Desde la recepcion de las aportaciones Patrimonio del Fideicomiso hasta la concentracion total
del mismo.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental”
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.
Decreto No. 441 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que
se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del Fideicomiso Publico de
Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental” publicado el 12 de marzo de
2014 en el Periodico Oficial No. 092-2a. Seccion Tomo .

Contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversién denominado “Fondo Estatal
Ambiental” de fecha 06 de enero de 2012.

Convenio de modificacion al contrato del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion
denominado “Fondo Estatal Ambiental” de fecha 13 de abril de 2015.

Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

La recepcién de la documentacion correspondiente se realiza de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
14:00 horas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

2a.

3a.

4a.

Recibe solicitud y anexa documentacion que expresa motivo, fuente del ingreso y soporte
respectivo de quien entrega la aportacion, sella de recibido.

¢ Contiene los datos descritos?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Envia al remitente de la aportacion para su solventacion.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza cotejo de la informacién con relacién a sus respectivos soportes.
¢, Coincide la informacion con sus soportes?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Devuelve al remitente de la aportacién para que realice la solventacion.
Regresa a la actividad No. 1

Revisa el tipo de aportacion recibida.

¢Ingreso a Secretaria de Hacienda?

Si. Continta en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que solicita la gestion de recursos pertinentes, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Continua en la actividad No. 6

Realiza cotejo de la ficha de deposito y/o vaucher recibido con lo declarado en el documento de
entrega y los soportes anexos.

¢, Coinciden los soportes con la informacion del informe?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Verifica en la banca en linea la informacion inconsistente y solicita al remitente la solventacion.
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Regresa a la actividad No. 4
5. Genera concentrado de los ingresos recepcionados.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Reporte de avance trimestral de proyectos aprobados por el Comité
Técnico.

Propésito: Dar seguimiento al avance de los proyectos aprobados por el Comité Técnico con base en lo
reportado por los Organos Administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del reporte trimestral hasta la conclusion del proyecto aprobado por el
Comité Técnico.

Responsable del procedimiento: Fondo Estatal Ambiental (FESA).

Reglas:

e Decreto No. 322 por el que se establecen las bases para la integraciéon y funcionamiento del
Fideicomiso Publico de Administracién e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental”
publicado el 14 de septiembre de 2011 en el Periddico Oficial No. 326-3a. Seccion Tomo |lI.

e Decreto No. 441 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que
se establecen las bases para la integracion y funcionamiento del Fideicomiso Publico de
Administracion e Inversion denominado “Fondo Estatal Ambiental” publicado el 12 de marzo de
2014 en el Periddico Oficial No. 092-2a. Seccién Tomo .

e Reglas de Operacion del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversion denominado “Fondo
Estatal Ambiental” de fecha 02 de octubre de 2015, vigente.

Politicas:

o Deberan realizar la entrega de forma fisica totalmente requisitado y digital en editables por parte
de los lideres del proyecto dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al término del

trimestre.

e La recepcion de la documentacion correspondiente se realiza de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
14:00 horas.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 263




Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

2a.

3a.

4a.

Recibe de forma econémica en formato fisico y digital editable de los Organos Administrativos, los

Manual de Procedimientos

reportes de avances de los proyectos.

¢ Los formatos estan debidamente requisitados?

No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

Devuelve para realizar las solventaciones sefaladas.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza cotejo de la informacion del reporte de avance con referencia a lo autorizado en el

proyecto.

¢,Coincide lo reportado con lo establecido en el proyecto autorizado?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Devuelve para realizar las solventaciones sefaladas.

Regresa a la actividad No. 1

Revisa las actividades descritas dentro del reporte de avances se encuentren acorde a los

establecido en el proyecto autorizado.

¢, Coincide las actividades con lo autorizado en el proyecto?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4

Devuelve para realizar las solventaciones sefaladas.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza evaluacion de los avances reportados y las justificaciones de los mismos.

¢, Son solidas sus justificaciones?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continua en la actividad No. 5

Devuelve para realizar las solventaciones sefaladas.

Regresa a la actividad No. 1

SEMAHN-FESA-012
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SEMAHN-FESA-012

5. Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envia reporte de los
avances con anexos, sella de recibido.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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SEMAHN-UAJ-ACyC-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Instrumentos Juridicos.

Propésito: Llevar el control de los tramites de elaboracion de Contratos, Convenios y/o cualquier
instrumento Juridico, donde participe o intervenga la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta resguardo del documento.

Responsable del procedimiento: Area de Contratos y Convenios.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Ley para la Adaptacion y Mitigacion ante el Cambio Climatico en el Estado de Chiapas.
Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Cadigo Civil del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La elaboracion de Contratos o Convenios se realizan con base a los datos otorgados por el area
que lo solicita, dandoles forma con fundamento legal.

e En su caso, revisar, hacer las observaciones, fundar y motivar los proyectos de Convenio y/o
Contratos, que son enviados a la Unidad por Fundaciones, Dependencias, Universidades u otras
Instituciones.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 267




Manual de Procedimientos
SEMAHN-UAJ-ACyC-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo correspondiente a través de la Unidad de Asuntos Juridicos,
memorandum mediante el cual solicita la elaboracion de un proyecto de convenio o contrato, sella
de recibido.

2. Elabora memorandum en el que, solicita emita opinion técnica del proyecto de convenio o

contrato; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum Minutario.
3. Recibe del Organo Administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos

memorandum mediante el cual emite opinién técnica, dictaminando la procedencia del proyecto.
¢ Es procedente el proyecto?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continua con la actividad No. 4

3a. Elabora memorandum en el que informa, que no es procedente el proyecto; rubrica, y recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum Minutario.

Continua en la actividad No. 10

4. Elabora proyecto de convenio o contrato con los datos y elementos que el Organo Administrativo
proporcione.

5. Elabora memorandum, en el que solicita, se realice las observaciones técnicas del documento;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum Minutario.
6. Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum,

mediante el cual envia contrato o convenio, debidamente revisado, sella de recibido.

7. Imprime los tantos necesarios, y recaba la rubrica del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.
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Elabora memorandum en el que envia contrato o convenio, para efectos de recabar firmas de las
partes que intervienen, solicitando remita original firmado para resguardo, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum Minutario.

Recibe memorandum, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, con el contrato o convenio
firmado para resguardo, sella de recibido.

¢, Se encuentra debidamente firmado?

No. Continta en la actividad No. 9a
Si. Continda en la actividad No. 10

9a. Elabora memorandum en el que solicita verifique y realicen, las rubricas y firmas faltantes,

imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum Minutario.

9b. Recibe del Organo Administrativo, memorandum a través de la Unidad de Asuntos Juridicos,

10.

1.

mediante el cual envia contrato, convenios, acuerdos de colaboracion y cartas compromisos,
debidamente firmados y rubricados, sella de recibido.

Registra en la base de datos suscribiendo el tipo de convenio o contrato, los que intervienen y el
convenio o contrato, si tienen recursos o no.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos.

Propésito: Cumplir con los requisitos de normatividad en la suscripciéon de los instrumentos en los que
participe la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de la peticion de la asesoria, hasta la emision de la respuesta y/o Asesoria.

Responsable del procedimiento: Area de Contratos y Convenios.

Reglas:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Codigo Civil para el Estado de Chiapas.
e (Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera atender de manera inmediata la solicitud.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del C)rgano Administrativo correspondiente, memorandum a través de la Unidad de
Asuntos Juridicos mediante el cual solicita certificar documentos en el ambito de la competencia,
que obren en sus archivos, sella de recibido.

¢El documento a certificar obra en original en los archivos de la Secretaria?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

1a. Elabora memorandum en el que informa de la inexistencia del documento solicitado, en los
archivos de la Secretaria; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad Juridica, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum  Archivo.

Continua en la actividad No. 5

2. Revisa las copias a certificar y coteja los documentos con los originales que obren en los archivos
de la Secretaria.

3. Realiza certificacion, asigna numero de folio y rubrica en cada una de las fojas y al reverso inserta
la leyenda sin texto, sella de cotejado y firma.

4. Elabora oficio en el que envia documento(s) certificado(s); imprime, recaba firma del titular de la
Unidad Juridica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio: Archivo

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Juicios civiles.

Proposito: Preservar los intereses de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural ante demandas
entabladas en lo concerniente a la materia civil.

Alcance: Desde la notificacion donde se llama a juicio a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia
Natural, hasta la emision de la sentencia condenatoria o absolutoria.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Codigo Civil para el Estado de Chiapas.
e (Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Dar atencién y/o respuesta oportuna a las notificaciones, emplazamientos y demas actuaciones
que se den durante el juicio.

¢ En la audiencia conciliatoria, la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural podra convenir
con la parte actora, con la finalidad de dar por terminado el juicio.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe por parte del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado de Chiapas
notificacion, donde se emplaza a juicio a la Secretaria en razén de demanda promovida en contra
de la Dependencia.

Analiza el escrito de demanda con sus pruebas y/o documentales anexos que sirven de soporte a
la pretension del demandante, para asi allegarse de los elementos necesarios para emitir escrito
de contestacion.

Elabora memorandum en el que solicita informacién necesaria para proceder a dar contestacion a
la demanda, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo a quien solicita la informacion
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum  Titular del Area de lo Contencioso.

32. Copia del memorandum  Archivo

42 Copia del memorandum  Minutario.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, memorandum con la informacion solicitada,
sella de recibido.

Realiza el andlisis juridico de la informacion recibida.

Elabora escrito de contestacion de demanda dentro del término legal aplicable contando a partir
del emplazamiento de la Secretaria a juicio, formulando la contestacion con las pruebas de las
que se disponga, imprime, anexa (segun la naturaleza de las mismas) en el escrito, incorporando
de igual manera los documentos que acrediten la personalidad del representante, todo en original
y dos copias, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la contestacion de la demanda: Titular del Juzgado en Materia Civil del Poder Judicial
del Estado de Chiapas.

12. Copia de la contestacion de la demanda:  Titular de la Secretaria.

22 Copia de la contestacion de la demanda:  Expediente.

32. Copia de la contestacion de la demanda:  Archivo.

Recibe del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado notificacién, citando a las
partes a audiencia de conciliacion sefialando lugar, hora y fecha, sella de recibido.

7a. Asiste a la audiencia para el desahogo de la diligencia, en donde celebran convenio entre las

partes interesadas.

7b. Recibe del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado copia del convenio, sella de

recibido.

7c. Elabora tarjeta informativa donde se hace del conocimiento el convenio y sus obligaciones,

imprime, anexa copia de esta, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12. Copia de la tarjeta informativa: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia de la tarjeta informativa: Expediente.

Continta en la actividad No. 22

Recibe del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado notificacion, sefialando fecha y
hora para audiencia de pruebas, alegatos y sentencia, previamente habiendo tenido por
presentada la contestacion de la demanda en tiempo y forma donde se hace constar las
excepciones y defensas, al igual que el tener por ofrecidas las pruebas.

Asiste a audiencias de pruebas y alegatos en donde se desahogaran las pruebas punto por punto
y se presentaran alegatos (verbal o por escrito), ratificando la contestacién de la demanda y
donde el Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado calificara las pruebas que son
aceptadas.

Recibe del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado, notificacion donde da a
conocer la sentencia.

¢, Resulta la sentencia condenatoria?

No. Continta en la actividad No. 10a
Si. Continua en la actividad No. 11

10a. Elabora tarjeta informativa en el que comunica la absolucion de la Secretaria en el juicio civil,

1.

12.

recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.

12, Copia de la tarjeta informativa: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

32. Copia de la tarjeta informativa Minutario.

Continua en la actividad No. 22

Elabora tarjeta informativa en la que se da a conocer que el resultado fue condenatorio a la
Secretaria, solicitando instrucciones para proceder, firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.

12. Copia de la tarjeta informativa: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

32. Copia de la tarjeta informativa Minutario.

Recibe instruccion verbal o escrita del titular de la Secretaria para proceder a la interposicion del
recurso de apelacion.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 274




Manual de Procedimientos SEMAHN-UAJ-AAJ-001

13. Analiza la sentencia del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado, para determinar la
procedencia del recurso.

¢ Procede interponer recurso de apelacion?

Si. Continua a la actividad 14
No. Continta a la actividad No. 21

14. Elabora y presenta dentro del término legal, escrito de recurso de apelacion respecto a la
sentencia dictada, ya sea por la parcialidad o por la totalidad de los puntos resolutivos que
afectan los intereses de la Secretaria, interponiéndola ante el juzgado que dict6 la sentencia
recurrida, recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, recaba firma del titular de
la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito de recurso de apelacion: Titular del Juzgado en materia Civil del Poder
Judicial del Estado.
12. Copia del escrito de recurso de apelacion: Titular de la Secretaria.
223 Copia del escrito de recurso de apelacion: Expediente
32. Copia del escrito de recurso de apelacion: Minutario
15. Recibe notificacion del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado donde informa que

se admite el recurso y envia expediente al Tribunal Superior para que resuelva sobre la apelacion.

16. Recibe notificacion del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado donde da a conocer
si se confirma, revoca o modifica la sentencia recurrida.

¢ Resulta la resolucion del Tribunal Superior conveniente a los intereses de la Secretaria?

Si. Continta en la actividad No. 22
No. Continta en la actividad No. 16a

16a. Elabora tarjeta informativa en la que se da a conocer que el resultado de la resolucion del recurso
no es favorable a la Secretaria, solicitando instrucciones para proceder, firma del Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12. Copia de la tarjeta informativa: ~ Expediente.

22 Copia de la tarjeta informativa: ~ Archivo.

32. Copia de la tarjeta informativa Minutario.

17. Recibe instruccion verbal o escrita del titular de la Secretaria para proceder a la presentacion del
juicio de amparo directo.

18. Analiza la sentencia del Juzgado en materia Civil del Poder Judicial del Estado y la resolucion del
Tribunal Superior, para determinar la procedencia del amparo.
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¢, Procede interponer el amparo directo?

Si. Continta en la actividad No. 19
No. Continta en la actividad No. 22

19. Elabora demanda de amparo directo, respecto de la resolucion del Tribunal Superior, ya sea por
la parcialidad o por la totalidad de los puntos resolutivos que afectan los intereses de la Secretaria,
interponiéndola ante la autoridad que dictd la resolucion que confirma, revoca o modifica la
sentencia recurrida, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia
Natural, fotocopia y distribuye de manera siguiente:

Original de la demanda: Titular del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del
Estado de Chiapas.

12. Copia de lademanda:  Titular de la Secretaria.

22 Copia de lademanda:  Expediente.

20. Recibe resolucion del amparo directo, ya sea que confirme la sentencia o en su caso ordena se
dicte una nueva resolucion.

¢, Se otorgd el amparo directo?

Si. Continta en la actividad No. 20a
No. Continta en la actividad No. 21

20a. Elabora tarjeta informativa para dar a conocer los puntos resolutivos de la demanda de amparo
directo contra el acto reclamado, anexa copia fotostatica, imprime, rubrica recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de la tarjeta informativa: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia de la tarjeta informativa: ~ Titular de la Secretaria.
22 Copia de la tarjeta informativa: ~ Expediente.

21. Recibe memorandum del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo informando que se hizo
efectiva la resolucion, sella de recibido.

22. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Juicios laborales.

Proposito: Preservar los intereses de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural ante demandas
entabladas por extrabajadores o trabajadores de la Dependencia.

Alcance: Desde la notificacién donde se emplaza a juicio a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia
Natural, hasta la emision del laudo en sentido condenatorio o absolutorio.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Chiapas.
e LeyFederal del Trabajo.
e Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Debera dar atencidon y/o respuesta oportuna a las notificaciones, emplazamientos y demas
actuaciones que se den durante el juicio.

e Enla audiencia de conciliacion, la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural podra conciliar
con la parte actora, con la finalidad de dar por terminado el juicio laboral.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Tribunal del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del
Estado de Chiapas, notificacién donde se emplaza a juicio a la Secretaria en razén de demanda
promovida por el trabajador en contra de la Dependencia, sella de recibido.

Analiza el escrito de demanda con sus pruebas y/o documentales anexos que sirven de soporte a
la pretension del trabajador, para asi allegarse de los elementos necesarios para emitir escrito de
contestacion.

Elabora memorandum, en el que se solicita informacion sobre el trabajador para proceder a dar
contestacion a la demanda, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos y titular del Organo
Administrativo de Udltima adscripcion del trabajador
demandante.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum  Archivo.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum con
la informacion solicitada, sella de recibido.

Realiza el andlisis juridico de la informacién recibida.

Elabora escrito de contestacion de demanda dentro de los siguientes nueve dias contando a partir
del emplazamiento de la Secretaria a juicio, formulando la contestacion con las pruebas de las
que se disponga, anexandolas y/o mencionandolas (segun la naturaleza de las mismas) en el
escrito, incorporando de igual manera los documentos que acrediten la personalidad del
representante, todo en original y dos copias; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de lademanda:  Titular del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del
Poder Judicial del Estado de Chiapas.

12. Copia de la demanda: Titular de la Secretaria.

22 Copia de la demanda: Expediente

Recibe Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado de Chiapas,
notificacion citando a las partes a audiencia de conciliacion dentro de los diez dias subsecuentes
a la notificacion.

Asiste a la audiencia de conciliacion.

¢, Se llegd a un convenio entre las partes?

Si. Continuda con la actividad No. 8a
No. Contintia con la actividad No. 9

8a. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado de

Chiapas, copia del convenio.
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8b. Elabora tarjeta informativa donde se hace del conocimiento el convenio y las obligaciones que se
contrajeron del mismo; imprime, anexa copia del convenio, rubrica, recaba firma el titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: ~ Titular de la Secretaria.
12. Copia de la tarjeta informativa: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de la tarjeta informativa: Expediente.

Continua en la actividad No. 18

9. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado de
Chiapas, notificacion sefialando fecha y hora para audiencia de pruebas, alegatos y resoluciones,
previamente habiendo tenido por exhibida la contestacion de la demanda en tiempo y forma
donde se hace constar las excepciones y defensas, al igual que el tener por ofrecidas las
pruebas.

10. Asiste a audiencias de pruebas y alegatos en donde se desahogaran las pruebas punto por punto
y se presentaran alegatos (verbal o por escrito), ratificando la contestacion de la demanda y
donde el Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado de Chiapas,
calificara las pruebas que son aceptadas.

11. Recibe notificacion del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del
Estado de Chiapas donde da a conocer el laudo.

¢ Resulta el laudo condenatorio?

No. Contintia con la actividad No. 11a
Si. Continta con la actividad No. 12

11a. Elabora tarjeta informativa en el que comunica la absolucion de la Secretaria en el juicio, recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.

12. Copia de la tarjeta informativa: ~ Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia de la tarjeta informativa: ~ Archivo.

32. Copia de la tarjeta informativa: ~ Minutario.

Continda en la actividad No. 18

12. Elabora tarjeta informativa en el que comunica que se da a conocer que el resultado fue
condenatorio a la Secretaria y solicita instrucciones para proceder; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.

12. Copia de la tarjeta informativa: ~ Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia de la tarjeta informativa: ~ Archivo.

32. Copia de la tarjeta informativa: ~ Minutario.
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Continda en la actividad No. 18

Recibe instruccion verbal o escrita del titular de la Secretaria para proceder a la interposicion del
juicio de amparo.

Analiza el laudo del Tribunal del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial
del Estado de Chiapas, para determinar la procedencia del juicio de amparo.

¢ Procede interponer juicio de amparo?

Si. Continta en la actividad No. 14a
No. Continta en la actividad No. 18

14a. Elabora demanda de amparo directo respecto del laudo dictado, ya sea por la parcialidad o por la

totalidad de los puntos resolutivos que afectan los intereses de la Secretaria, promoviéndola ante
la autoridad que dicté el laudo recurrido; imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos, recaba firma del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia
Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de lademanda:  Titular Tribunal del Juzgado Especializado en Materia Burocratica
del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

12. Copia de la demanda: Titular de la Secretaria.

22, Copia de lademanda: Expediente.

15. Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito, notificacion mediante el cual, da a conocer la resolucion
del amparo directo, ya sea que confirme el laudo o en su caso ordena se dicte una nueva
resolucion.
¢, Se otorgd el amparo directo?

Si. Continda en la actividad No. 16
No. Contintian en la actividad No. 18

16. Elabora tarjeta informativa para dar a conocer los puntos resolutivos de la demanda de amparo
directo contra el acto reclamado; imprime, anexa copia fotostatica, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12. Copia de la tarjeta informativa: ~ Expediente.

22, Copia de la tarjeta informativa: ~ Archivo.

32. Copia de la tarjeta informativa: ~ Minutario.

17. Elabora memorandum para dar cumplimiento al laudo definitivo donde se condena a la Secretaria
de Medio Ambiente e Historia Natural; imprime, anexa copias fotostaticas, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum: Titular del Area de lo Contencioso.

32. Copia del memorandum: Archivo
42, Copia del memorandum: Minutario.

18. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Presentacion de denuncias penales.

Propésito: Promover denuncias ante el Fiscal del Ministerio Publico correspondiente en los asuntos que
tenga interés la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Alcance: Desde la presentacion de la denuncia, hasta la terminacion del proceso penal.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Chiapas.
e Ley Federal del Trabajo.
e Leyde Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Dar atencién y/o respuesta oportuna a las notificaciones, emplazamientos y demas actuaciones
que se den durante la instancia.
e Se verificara que se cumpla con la normatividad establecida en las legislaciones aplicables.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum de solicitud para el requerimiento de
elaboracion y presentacion de denuncia penal, sella de recibido.

Analiza sobre la procedencia o no de la denuncia, previa revision de la informacién sustentada en
la solicitud.

¢Procede la denuncia?

No. Continta con la actividad No. 2a
Si. Continua con la actividad No. 3

2a. Elabora memorandum en el cual se informa la improcedencia en la interposicion de la denuncia o

querella y la razon de la misma, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo a quien se solicita la
denuncia.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Archivo.

32. Copia del memorandum Minutario.

Continua en la actividad No. 24

Elabora memorandum en el que solicita informacién necesaria para proceder a dar contestacion a
la denuncia; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo a quien se solicita la
denuncia.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum Archivo.

32. Copia del memorandum Minutario.

Recibe memorandum con la informacion solicitada, revisando que la documentacion requerida
haya sido remitida de manera completa, sella de recibido.

Realiza el andlisis juridico de la informacién recibida.

Elabora escrito de denuncia o querella formulado con las pruebas de las que se disponga,
anexandolas y/o mencionandolas (segun la naturaleza de las mismas) en el escrito, incorporando
de igual manera los documentos que acrediten la personalidad del representante; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original escrito de denuncia: Fiscal del Ministerio Publico Correspondiente.
12. Copia de escrito de denuncia: Archivo.
22 Copia de escrito de denuncia: Minutario.
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7. Acude ante el Fiscal del Ministerio Publico correspondiente para presentar escrito de denuncia,
fijando el Representante social fecha y hora para la ratificacion de la misma.

Original escrito de denuncia: Titular de la Fiscalia del Ministerio Publico
Correspondiente.
12. Copia de escrito de denuncia: Titular de la Secretaria.
22 Copia de escrito de denuncia: Expediente.
8. Acude ante el Fiscal del Ministerio Publico correspondiente en la fecha y hora fijada por la

autoridad ministerial para ratificar el escrito de denuncia y/o en su caso ampliarla o aportar mas y
mejores elementos para la adecuacion de la conducta al tipo penal.

9. Recibe del Fiscal del Ministerio Publico correspondiente, oficio de notificacion donde fijan fecha y
hora para el desahogo de las pruebas ofrecidas, sella de recibido y registra.

10. Acude ante el Fiscal del Ministerio Publico correspondiente en la fecha y hora fijadas por la
autoridad ministerial para el desahogo de las pruebas ofrecidas

11. Recibe del Fiscal del Ministerio Publico correspondiente, notificacién donde informa el resultado
del ejercicio de la accién penal.

¢, Se ejercito la accion penal?

No. Continta en la actividad No. 11a
Si. Continta en la actividad No. 12

11a. Analiza la posibilidad de ejercitar recurso alguno sobre la determinacion o en su caso, se elabora
oficio por el cual se manifiesta al Fiscal del Ministerio Publico actuante que no se tiene objecién
algun sobre de la resolucion que emitié sobre el no ejercicio de la accién penal.

12. Analiza si la Secretaria puede intervenir en el juicio penal como coadyuvante del Ministerio
Publico actuante en el juicio.

13. Recibe notificacion del juzgado penal correspondiente, donde informa la radicacion del expediente
penal.

14. Acude ante el juzgado penal correspondiente para verificar el estatus procesal del expediente.

15. Recibe notificacion del juzgado penal donde da a conocer la sentencia emitida por el juez

conocedor de la causa.
¢La sentencia resuelve en contra de los intereses de la Secretaria?

Si. Continua en la actividad No. 16
No. Continta en la actividad No. 24

16. Analiza la posibilidad de interponer recurso de apelacion.
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Si. Continta en la actividad No. 17
No. Continta en la actividad No. 24

Elabora y presenta dentro del término legal, escrito de recurso de apelacion respecto a la
sentencia dictada que afectan los intereses de la Secretaria, imprime, rubrica, recaba rubrica del
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, recaba firma del titular de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de escrito de apelacion: Titular de la Fiscalia del Ministerio Publico
Correspondiente.

12. Copia de escrito de apelacion: Titular de la Secretaria.

22 Copia de escrito de apelacion: Expediente

Recibe notificacion del Juzgado Penal correspondiente donde informa que se admite el recurso y
envia expediente al Tribunal Superior de Justicia para que resuelva sobre la apelacion.

Recibe notificacién del Juzgado Penal donde da a conocer si se confirma, revoca o modifica la
sentencia recurrida, sella de recibido.

¢Resulta la resolucion del Tribunal Superior de Justicia conveniente a los intereses de la
Secretaria?

No. Continta en la actividad No. 19a
Si. Continda en la actividad No. 24

19a Analiza la sentencia del Juzgado Penal correspondiente y la resolucion del Tribunal Superior de

20.

21.

Justicia, para determinar la procedencia del amparo
¢, Procede interponer el amparo directo?

Si. Continta con la actividad No. 20
No. Continta con la actividad No. 24

Elabora tarjeta informativa en la que se da a conocer que el resultado de la resolucién del recurso
no es favorable a la Secretaria, solicitando instrucciones para proceder, imprime, recaba firma del
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12. Copia de tarjeta informativa:  Archivo.

Recibe instruccion verbal o escrita del Titular de la Secretaria para proceder o no a la
interposicion del juicio de amparo directo.

¢, Se instruye interponer el amparo directo?

Si. Continda en la actividad No. 22
No. Continta en la actividad No. 23
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Elabora demanda de amparo directo respecto de la resolucién del Tribunal Superior de Justicia
que afectan los intereses de la Secretaria, interponiéndola ante la autoridad que dicté la resoluciéon
que confirma, revoca o modifica la sentencia recurrida; imprime, rubrica, recaba rubrica del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, recaba firma del titular de la Secretaria de Medio Ambiente
e Historia Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de demanda: Titular del Tribunal Colegiado de Circuito.
12. Copia de demanda: Titular de la Secretaria.
22 Copia de demanda: Expediente.

Recibe resolucion del amparo directo, ya sea que confirme la sentencia o en su caso ordena se
dicte una nueva resolucion.

¢, Se otorgd el amparo directo?

Si. Continda en la actividad No. 23a.
No. Continta en la actividad No. 24.

23a. Elabora tarjeta informativa mediante el cual, da a conocer la admisién de la demanda de amparo

24.

directo, anexa copia de la demanda y la notificacion del Tribunal Colegiado de Circuito; rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de tarjeta informativa: ~ Titular de la Secretaria.
12. Copia de tarjeta informativa: Expediente.
22 Copia de tarjeta informativa: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de informes previos y justificados en los juicios de amparo
donde se requiera a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Propésito: Contestacion de la demanda vy justificaciéon de la constitucionalidad de los actos reclamados
en el juicio de garantias a la Secretaria, salvaguardando los intereses de esta.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacién sobre el término para la rendiciéon del informe previo y
justificado, hasta la terminacién de la sentencia en el juicio.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Chiapas.
e LeyFederal del Trabajo.
e Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Dar atencion y/o respuesta oportuna a las actuaciones que se den durante el juicio de garantias.
e Laemision de la contestacion respectiva se basara a la notificacion que haga la Auditoria Federal
conforme al inicio del juicio de garantias.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos, oficio mediante el cual requiere informe previo y/o
justificado, sella de recibido.

Elabora memorandum, en el que solicita informacién necesaria para rendir el informa previo
dentro de las veinticuatro horas siguientes a la recepcion del oficio de la autoridad federal;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum: Expediente.
22 Copia del memorandum Minutario.

Recibe a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, la notificacion del Juicio de Amparo, en la que
solicitan en un término de 48 horas, remita informe previo.

Elabora memorandum, en el que solicita informacion para dar cumplimiento al requerimiento del
Juzgado, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum: Expediente.
22 Copia del memorandum Minutario.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la documentacion y/o informacién necesaria para
la contestacion dentro del término de Ley el informe justificado; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum: Expediente.
22 Copia del memorandum Minutario.

Integra expediente iniciando con los acuses de los informes previo y justificativo para archivarlo.

Revisa periddicamente el expediente de juicio de amparo e interviene en las audiencias
juridicamente conforme a derecho corresponda.

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito correspondiente donde da a conocer la resolucién
emitida por el juez conocedor del juicio de garantias, sella de recibido.

¢La resolucion versa en contra de los intereses de la Secretaria?

Si. Continua en la actividad No. 9
No. Continda en la actividad No. 15

Analiza la posibilidad de interponer recurso de revision ante el juzgado conocedor del asunto.

¢,Procede la interposicion del recurso de revisiéon?
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No. Continta en la actividad No. 15
Si. Continua en la actividad No. 10

10. Elabora e interpone ante el Juzgado de Distrito conocedor del asunto, dentro del término legal
conducente, escrito de recurso de revision respecto a la resoluciéon dictada que afectan los
intereses de la Secretaria; imprime, recaba firma del representante legal de la Secretaria de
Medio Ambiente e Historia Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de resolucién: Titular del Juzgado de Distrito conocedor.
12. Copia de resolucion: Expediente.
11. Revisa periédicamente el expediente de amparo en revision en el Tribunal Colegiado de Circuito

correspondiente.

¢ Resulta algun acuerdo de tramite contrario a derecho, pudiendo esta viciar la resolucion de
recursos?

Si. Continda en la actividad No. 12
No. Continta en la actividad No. 13

12. Recibe notificacion sobre los acuerdos dictados por el Tribunal Colegiado de Circuito respecto del
amparo en revision, sella de recibido.

13. Analiza la posibilidad de interponer recursos de reclamacion.
¢ Procede la interposicion del recurso de reclamacion?

No. Regresa a la actividad No. 9
Si. Continda en la actividad No. 14

14. Elabora escrito de recurso de reclamacion respecto a resoluciones contrarias a derecho que
puede viciar la resolucion del recurso principal; imprime, recaba rabrica del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, recaba firma del representante legal de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de resolucién: Titular del Tribunal Colegiado de Circuito correspondiente.
12. Copia de resolucion: Expediente
22 Copia de resolucion: Minutario.
15. Recibe notificacion del Tribunal Colegiado de Circuito conocedor de la revisién donde da a

conocer la resolucion del recurso de reclamacion, sella de recibido.

16. Recibe notificacion del Juzgado de Distrito conocedor, donde da a conocer la resoluciéon del
Tribunal Colegiado de Circuito correspondiente sobre del recurso de revision interpuesto, ya sea
que confirme, revoque o modifique la sentencia recurrida del juicio origen, para los efectos legales
a que tenga lugar, sella de recibido.

17. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actas administrativas.

Propésito: Escuchar en declaraciéon y hacer constar hechos ocurridos que pueden ser materia de
responsabilidad de servidores publicos.

Alcance: Desde la solicitud de intervencion en el acta administrativa hasta su cierre.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e La notificacion del citatorio se hara a través del jefe inmediato del trabajador, en compania de
personal de la Unidad de Asuntos Juridicos
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, memorandum mediante el que solicita la
intervencion de la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracion del acta administrativa, sella
de recibido.

Nota: El acta podra ser levantada en la Unidad de Asuntos Juridicos o ser elaborada por el
Organo Administrativo solicitante, pudiendo contar con la asesoria de personal asignado al Area.

Notifica mediante citatorio al trabajador presunto infractor y/o a testigos la fecha y hora donde
tendra verificativo el acta administrativa; imprime, rubrica, recaba firma del titular del Organo
Administrativo solicitante, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del citatorio: Trabajador presunto infractor.

12. Copia del citatorio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22, Copia del citatorio: Expediente.

22, Copia del citatorio: Archivo.

¢ El citado se neg6 a recibir la notificacion?

Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

2a. Confirma en el acta administrativa bajo protesta de decir verdad y con la firma de un testigo de

asistencia, la negativa del citado de recibir la notificacién, bastando eso para tener como valida la
misma, y turna las copias correspondientes.

Realiza las comparecencias conducentes en la hora y fecha citados, bajo protesta de decir
verdad, haciendo constar el documento idéneo mediante el que se identifican los comparecientes,
dandoles a conocer las penas en que incurren los falsos declarantes.

Nota: El trabajador presunto infractor podra presentarse acompafnado de su representante sindical
si lo tuviere o persona de su confianza, de no ser asi y en ambos casos, se debera asentar

en el acta. Termina las comparecencias, requiriendo firmas de los involucrados en el
levantamiento de la misma.

¢, Se niega uno o varios comparecientes a firmar el acta?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 5

Confirma la negativa de comparecientes a firmar el acta administrativa para legitimarla.

Continda en la actividad No.5

Escribe en el acta, hora, dia y lugar del cierre, firmando al calce y al margen de todas y cada una
de las fojas de las que se compone el documento, incluyendo las documentales que hayan

servido como prueba para alguno de los que intervienen en el acta.

Entrega en el acto el original del acta administrativa al Organo Administrativo solicitante,
quedando otro tanto original en los archivos de la Unidad de Asuntos Juridicos.
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Nota: Los comparecientes que deseen copia del acta, lo deberan solicitar por escrito ante el
Organo Administrativo que solicito la elaboracion de la misma.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actas circunstanciadas de hechos ocurridos en siniestro vehicular.

Proposito: Hacer constar hechos ocurridos derivados de siniestros vehiculares donde se vean
involucradas unidades de uso oficial propiedad o a resguardo de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural.

Alcance: Desde la solicitud de intervencién en el acta circunstanciada, hasta su remision al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:
e (Codigo Penal para el Estado de Chiapas.
Politicas:

e Debera dar constancia de los hechos que se requieran para instrumentar el acta correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum
mediante el cual solicita la elaboracién del acta circunstanciada, sella de recibido.

Nota: El acta debera realizarse dentro de los primeros cinco dias después de ocurrido el siniestro.

Captura las comparecencias conducentes del servidor publico que conducia el vehiculo oficial y/o
testigos de los hechos ante el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos o en caso de ausencia de
este Ultimo ante el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, narrando de manera veraz los
hechos acontecidos bajo protesta de decir verdad, haciendo constar el documento iddneo,
mediante el cual se identifican, y dandoles a conocer las penas en que incurren los falsos
declarantes, pudiendo cada compareciente de contar con ello, anexar a su dicho las pruebas que
estime necesarias y que con sean contrarias a derecho.

¢,Los comparecientes presentan pruebas?

Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

2a. Realiza el desahogo de las pruebas que por su propia y especial naturaleza se pueda realizar

dentro del acto de comparecencia.

Redacta el acta circunstanciada, especificando la hora, dia y lugar del cierre, firmando al calce y
al margen de todas y cada uno de las fojas de las que se compone el documento, incluyendo las
documentales que hayan servido como prueba par alguno de los que intervienen en la misma.

Nota: Los comparecientes que deseen copia del acta o de su declaracion, lo deberan solicitar por
escrito.

Elabora memorandum en el que envia un tanto en original del acta circunstanciada de hechos,
para que a su vez, recaben demas documentos y firmas necesarios para Continldar los tramites
correspondientes ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Gobiernos del
Estado; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32. Copia del memorandum: Expediente

42, Copia del memorandum Archivo.

¢, Se niega uno o varios comparecientes a firmar el acta?

Si. Continua en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 5
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4a. Confirma la negativa de comparecientes a firmar el acta administrativa para legitimarla.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actas circunstanciadas de hechos.

Propésito: Hacer constar hechos ocurridos que puedan conllevar a afectacion a los intereses de la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Alcance: Desde la solicitud de intervencion en el acta administrativa, hasta su cierre.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:
e (Codigo Penal para el Estado de Chiapas.
Politicas:
e Debera dar constancia de los hechos que se requieran para instrumentar el acta correspondiente.

e El acta circunstanciada de hechos podra ser levantada en la Unidad de Asuntos Juridicos o ser
elaborada por el Organo Administrativo solicitante, pudiendo contar con la asesoria de personal
asignado del Area de Asesoria Juridica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum
mediante el cual solicita la elaboracién del acta circunstanciada, sella de recibido.

Captura las comparecencias conducentes de denunciante y/o testigos, narrando de manera veraz
los hechos acontecidos bajo protesta de decir verdad, haciendo constar el documento idéneo
mediante el que se identifican, y dandoles a conocer las penas en que incurren los falsos
declarantes, pudiendo cada compareciente de contar con ello, anexar a su dicho las pruebas que
estime necesarias y que no sean contrarias a derecho.

¢ Los comparecientes presentan pruebas?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

2a. Realiza el desahogo de las pruebas que por su propia y especial naturaleza se pueda realizar

5.

dentro del acto de comparecencia.

Especifica en el acta hora, dia y lugar del cierre, firmando al calce y al margen de todas y cada
una de las fojas de las que se compone el documento, incluyendo las documentales que hayan
servido como prueba para alguno de los que intervienen en el acta.

Entrega en el acto el original del acta circunstanciada al Organo Administrativo solicitante.

Nota: Los comparecientes que deseen copia del acta o de su declaracion, lo deberan solicitar por
escrito ante el Organo Administrativo que solicito la elaboracién de la misma.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Informacion solicitada a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural
por entidades especializadas en derechos humanos.

Propésito: Atender de manera oportuna las solicitudes de informes y procedimientos instruidos por la
Comision Interamericana, Nacional y Estatal de los Derechos Humanos.

Alcance: Desde la solicitud por parte de la entidad especializada en derechos humanos, hasta el envio
de respuesta a la misma entidad.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Laatencion a la peticion de la entidad especializada en derechos humanos debera estar apegada
estrictamente a lo solicitado por la misma.

e Para la contestacion de la solicitud se tendra como maximo quince dias naturales en caso de que
la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural tenga competencia para hacerlo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Comisién Estatal, Nacional o Interamericanas de los Derechos Humanos, a través
de la Unidad de Apoyo Juridico, oficio de solicitud de informes sobre un caso concreto, sella de
recibido.

Revisa y estudia la solicitud esbozada a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural para
determinar si la Dependencia tiene competencia para poder dar respuesta al planteamiento
realizado.

¢ Es competente la Secretaria para dar contestacion?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio mediante el cual envia respuesta a la informacion requerida, sustentando y motivando

juridicamente esta contestacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Entidad especializada en derechos humanos solicitante.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio: Archivo

Analiza la solicitud planteada a la Secretaria y recaba la informacién necesaria para dar
contestacion a lo requerido por la entidad especializada en derechos humanos solicitante.

Elabora proyecto de contestacién con la informacién necesaria para tal efecto.

Elabora oficio en el que solicita la validacion del proyecto de respuesta; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio: Archivo

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Consejeria Juridica del Gobernador a través de la Unidad de Apoyo Juridico, oficio
de respuesta respecto a la validacion del proyecto de contestacion, ya sea en sentido de que el
proyecto tenga observaciones para su correcciéon o en el caso de que sea validado plenamente,
sella de recibido.

¢ El proyecto cuenta con observaciones para su correccion?

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Continta en la actividad No. 7

6a. Realiza la correccidon de las observaciones realizadas por la Consejeria Juridica del Gobernador y

remite para su validacion correspondiente.
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¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 6b
No. Continta en la actividad No. 7

Realiza la correccion de las observaciones realizadas por la Consejeria Juridica del Gobernador,
hasta su total validacion.

Elabora oficio en el que envia la informacién solicitada; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Entidad especializada en derechos humanos solicitan
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacion, integracion y difusion del marco juridico de la Secretaria de
Medio Ambiente e Historia Natural.

Propésito: Mantener actualizado el acervo juridico para su consulta, conforme al contenido de las
publicaciones del Diario Oficial de la Federacion y Periddico Oficial del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud en medios electrénicos al Diario Oficial de la Federacion y
Periédico oficial del Estado, hasta su integracion para archivo y consulta.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e La actualizacion debera realizarse en términos de la creacién o modificacién a la normatividad
que ejecuta la Secretaria dentro del ambito de su competencia.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del Diario Oficial de la Federacién y Periddico Oficial del Estado, las publicaciones para su
consulta y analisis por medio electronico.

Revisa y analiza las publicaciones para seleccionar las que den a conocer la creacion o
modificacién de normatividad juridica aplicable en el ambito de competencia de la Secretaria.

Registra mediante medio magnético la entrada del Periédico Oficial del Estado o Diario Oficial de
la Federacion.

Elabora memorandum, en el que solicita subir al sitio web de la Secretaria, la informacion
actualizada del marco juridico; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum en el cual se da a conocer el ejemplar del Diario Oficial de la Federacion
ylo Periddico Oficial de Estado, que contenga informacion que se relacione con la actividad,
objeto o normatividad de la Secretaria, anexa copia fotostatica o en medio magnético de la
publicacion en cuestion; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar en la elaboracion de proyectos de iniciativa de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes, circulares y lineamientos generales que competen a la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Propésito: Integrar y/o formular proyectos del marco juridico de la Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural apegados a sus disposiciones normativas.

Alcance: Desde la recepcion del proyecto de iniciativa, hasta su publicacion en el Periédico Oficial del
Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Los proyectos de iniciativa a realizarse coadyuvaran al mejoramiento y eficacia de la actuaciéon en
el ambito de competencia de la Secretaria, asi como a las propias necesidades del servicio
publico.

e Los proyectos de iniciativa a realizarse, corresponderan al ambito de competencia de la
Secretaria.

e La informacién técnica que llegase a tener los proyectos de iniciativa, sera revisada por el Organo
Administrativo correspondiente al tema.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

5a.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos
memorandum mediante el cual envia proyecto de iniciativa para su analisis juridico-consultivo
impreso, anexa medio magnético del proyecto de iniciativa, sella de recibido.

Analiza el proyecto con base en la normatividad juridica aplicable, funciones y competencia de la
Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.

Realiza modificaciones y/u observaciones juridicas al proyecto en cuestion que se consideren
pertinentes para la correcta aplicacion del proyecto analizando de llegar a ser aprobado.

Elabora memorandum en el que se envian las modificaciones y/u observaciones juridicas hechas
al proyecto; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum: Archivo.

¢, Proceden las modificaciones?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Realiza adecuaciones al proyecto.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora oficio mediante el cual se envia proyecto para su revision, anadlisis y validacion
correspondiente; imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y

firma del titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22, Copia del oficio: Archivo.

¢ El proyecto fue validado?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Corrige el proyecto de acuerdo a las observaciones realizadas por la Consejeria Juridica del
Gobernador.

Regresa a la actividad No. 4
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6. Recibe de la Consejeria Juridica del Gobernador, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos,
oficio mediante el cual envia original de la publicacion, sella de recibido.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAJ-AAJ-011

Nombre del procedimiento: Revision de expedientes de los resolutivos en materia de impacto y/o
riesgo ambiental, residuos sélidos urbanos y de manejo especial, asi como de materiales pétreos.

Proposito: Revisar expedientes de acuerdo a la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la solicitud hasta su conclusién.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Leyde Residuos Solidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

e Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacion de Impacto
y/o Riesgo Ambiental.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Revisar el expediente hasta su conclusion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, a través de la Unidad
de Asuntos Juridicos, memorandum mediante el cual solicita revision y validacién de los proyectos
resolutivos en materia de impacto y/o riesgo ambiental, sella de recibido.

Revisa la documentacion presentada por la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias y realiza observaciones al mismo.

¢ Es procedente el proyecto?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Elabora memorandum, en el que informa que no es procedente el proyecto; imprime, rubrica,

6.

recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Proteccidon Ambiental y Desarrollo de
Energias.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Continua en la actividad No. 5

Elabora memorandum en el que envia observaciones realizadas al proyecto; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de recibido.

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, memorandum con las
observaciones correspondientes, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que envia el proyecto validado por la Unidad de Asuntos Juridicos;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-UAJ-AAJ-012

Nombre del procedimiento: Revision del expediente del resolutivo de licencia de funcionamiento de
fuentes fijas de emisiones a la atmésfera y/o refrendos.

Proposito: Revisar expedientes de acuerdo a la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la solicitud hasta su conclusién.

Responsable del procedimiento: Area de Asesoria Juridica.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Ley para la Adaptacion y Mitigacion ante el Cambio Climatico en el Estado de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Leyde Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera revisar y analizar el expediente hasta su conclusion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Cambio Climatico y Economia Ambiental a través de la Unidad de
Apoyo Juridico, memorandum mediante el cual solicita la revision y validacion de los proyectos
resolutivos en materia de funcionamiento de fuentes fijas de emisiones a la atmosfera, sella de
recibido.

Revisa la documentacién presentada por la Direccion de Cambio Climatico y Economia
Ambiental.

¢ Es procedente el proyecto?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

2a. Elabora memorandum, en el que informa que no es procedente el proyecto; imprime, rubrica,

6.

recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Cambio Climatico y Economia Ambiental.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Continua en la actividad No. 6

Elabora memorandum en el que envia las observaciones realizadas al proyecto; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Cambio Climatico y Economia Ambiental.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Cambio Climatico y Economia Ambiental, memorandum con las
observaciones correspondientes, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que envia, proyecto validado por la Unidad de Asuntos Juridicos;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Cambio Climatico y Economia Ambiental.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-001

Nombre del procedimiento: Integrar al Sistema de Areas Naturales Protegidas del Estado de Chiapas
(SANPECH) informacion de las areas naturales protegidas y la vida silvestre.

Proposito: Compilar informaciéon de las areas naturales protegidas y la vida silvestre para su
actualizacion y consulta.

Alcance: Desde la generacién y compilacion de informacion, hasta su integracién y sistematizacién en el
sistema de areas naturales protegidas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Revisar que la informacion que se compile sea de fuentes oficiales.
e Revisar que la informacion que se genere sea validada.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Integra informacion de las areas naturales y de la vida silvestre en el Sistema Areas Naturales
Protegidas en el Estado de Chiapas, SANPECH.

2. Elabora oficio en el que solicita informacion de las areas naturales protegidas y la vida silvestre;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y se distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de las Dependencias, Instituciones académicas, Grupos
de Investigacion y Grupos Organizados.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo/Minutario.
3. Recibe de las Dependencias, Instituciones académicas, Grupos de Investigacion y Grupos

Organizados a través de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico, oficio mediante
el cual envia informacion de las areas naturales protegidas y la vida silvestre, sella de recibido.

¢, Recibe la informacion solicitada?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4

3a. Elabora oficio en el que solicita las adecuaciones y complementos necesarios; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y se distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad correspondiente.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
223 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo/Minutario.
4, Analiza la informacién proporcionada, e identifica su utilidad para el SANPECH.
5. Integra informacion de manera fisica y digital al SANPECH.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-002

Nombre del procedimiento: Elaboracién de programas de manejo de las Areas Naturales Protegidas.

Propésito: Contar con el documento normativo para la administracién y manejo de las Areas Naturales
Protegidas.

Alcance: Desde la integracion de informacién de acuerdo a los términos de referencia para la elaboracion
del Programa de Manejo, hasta su publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

Responsable del procedimiento: Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:
e Contar con un coordinador responsable del programa.
¢ Que se elabore con participacion social.
e Elaborar el Programa de acuerdo a los términos de referencia establecidos.
e Podra ser elaborado por un organismo externo.
e Debe ser validado por la Unidad de Asuntos Juridicos.
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SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Elabora cronograma de trabajo para el Programa de Manejo. (documento técnico que nos regula
las actividades dentro de area natural protegida).

Elabora memorandum en el que solicita recursos financieros para iniciar el proyecto del programa
de manejo, imprime, firma, sello de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum Archivo/Minutario.

¢, Se reciben los recursos financieros?

No. Continta en la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 4

Gestiona financiamiento para la integracion del Programa de Manejo ante organismos externos
(FESA, Ayuntamientos, ONG'S, etc.):

¢, Se reciben los recursos?

No. Regresa a la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora oficio en el que se invita a participar en talleres a dependencias municipales, estatales,
federales, instituciones académicas y de investigacion, ejidos y comunidades, organismos no
gubernamentales y propietarios o poseedores; imprime, firma, sello de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad correspondiente

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Realiza talleres de participacion para la obtencién de informacién base para el programa de
manejo.
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Manual de Procedimientos
SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-002

Analiza y sistematiza la informacion para su integracion en el Programa de Manejo.
Integra la propuesta de Programa de Manejo con base a los términos de referencia.
Realiza revision y validacion por parte de un grupo técnico de trabajo.

¢, Se valida informacién?

No. Regresa a la actividad No. 7
Si. Continta en la actividad No. 9

Elabora oficio en el que se invita a taller de validacion con los actores involucrados; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad correspondiente

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo/Minutario.

¢, Se valida informacion?

No. Continta en la actividad No. 9a
Si. Continua en la actividad No. 10

Elabora oficio en el que se invita a taller de validaciéon con los actores involucrados; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad correspondiente.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Elabora memorandum en el que solicita se valide la propuesta del Programa de Manejo; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

32. Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

¢, Se valida la informacion?

No. Continta en la actividad No.11
Si. Continua en la actividad No.12
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-002

Elabora memorandum de las adecuaciones para validacion; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum Archivo/Minutario.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum mediante el cual valida la propuesta de
Programa de Manejo, sella de recibido.

Elabora extracto del Programa de Manejo para su publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Elabora memorandum en el que se envia extracto del Programa de Manejo para su publicacion
en el Periédico Oficial del Estado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum Archivo/Minutario.

Elabora memorandum en el que solicita la edicion del Programa de Manejo, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Personal responsable de la difusion de actividades de la
Secretaria.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

32. Copia del memorandum Archivo/Minutario.

Elabora memorandum en el que se envia el documento digital del Programa de Manejo para su
difusion en la pagina oficial de la Secretaria; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

32. Copia del memorandum Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-003
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Nombre del procedimiento: Implementacién de Programas de Manejo de las Areas Naturales
Protegidas.

Propésito: Ejecutar estrategias y acciones para la administracion y manejo de las Areas Naturales
Protegidas.

Alcance: Desde la difusion del Programa de manejo hasta el desarrollo de actividades especificas en
cada Area Natural Protegida.

Responsable del procedimiento: Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
Politicas:

e Contar con un coordinador responsable del programa.
e Gestion de Recursos para la implementacion del Programa de Manejo.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

8.

Elabora cronograma de trabajo para la ejecucion del Programa de Manejo.

Elabora memorandum en el que solicita recursos financieros; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

32 Copia del memorandum: Archivo.

Realiza gestion de recursos para la ejecucion del programa de manejo. (FESA, Ayuntamientos,
ONG'S, etc.)

¢, Se reciben los recursos?

No. Regresa en la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora oficio solicitando recurso para implementacion de las acciones contenidas en el programa
de manejo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Area correspondiente.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

32. Copia del oficio: Archivo.

Realiza talleres para la integracion de actores y la participacion de estos en la ejecucion de cada
componente del Programa de Manejo.

Ejecuta Programa Operativo Anual para el desarrollo de cada componente del Programa de
manejo.

Elabora memorandum en el que envia los informes de los avances del Programa Operativo
Anual; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Secretaria.

18. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

22, Copia del memorandum: Organismo participante.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-004
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Atencién a los impactos negativos en las Areas Naturales Protegidas,
Sitios Prioritarios y Corredores Bioldgicos.

Propésito: Contribuir a la disminucién de las presiones antropogénicas sobre los diversos habitats
presentes en las ANP, Sitios Prioritarios y Corredores Bioldgicos.

Alcance: Desde la deteccion de impactos negativos en las ANP, Sitios Prioritarios y Corredores
Bioldgicos hasta el seguimiento de las propuestas de atencion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Lainformacion de los impactos negativos debe ser suficiente para realizar el registro y reporte del
impacto ante las instancias correspondientes.

¢ Que los impactos negativos estén dentro de nuestro marco de referencia Estatal.
e Dar seguimiento al reporte de los impactos ante la instancia responsable de establecer la

denuncia.
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina
Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 319




Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora cronograma de actividades para recorridos en las Areas Naturales Protegidas (ANP) y
sitios prioritarios para la deteccion de impactos negativos.

2. Recibe de manera econdmica queja ciudadana donde el quejoso manifiesta que se esta atentando
contra el ecosistema o recibe instruccion superior referente a la deteccion a impactos negativos
en las Area Natural Protegida o sitios Prioritarios.

¢ Se encuentra dentro de un Area Natural Protegida o sitio prioritario?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio en el que solicita se atienda los dafios contra el ecosistema, imprime, firma, sello de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Dependencia correspondiente.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

223 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No. 8

3. Recaba informacién de ubicacién para realizar recorridos y/o el registro o establece contacto con
personal para verificar impacto.

¢ Se detectan impactos negativos?

No. Regresa a la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 4

4. Realiza recorridos en las Areas Naturales Protegidas y sitios prioritarios para evaluar los dafios
ocasionados.

5. Elabora memorandum en el que envia informe con la informacion recabada; imprime, firma y sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
12, Copia del memorandum:  Responsable del Area Natural Protegida.
22 Copia del memorandum  Archivo.
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¢ Elinforme implica la intervencion de un tercero responsable?

Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Contintia en la actividad No. 6

5a Elabora oficio a tercero responsable para su conocimiento y/o atencion; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Tercero responsable.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.
6. Elabora memorandum en el que solicita se atienda el impacto detectado, para los efectos legales

que haya lugar; imprime, firma sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum Archivo.
7. Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum mediante el cual anexa respuesta a la

denuncia requerida para conocer el proceso, sella de recibido.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-005

Nombre del procedimiento: Generar informacion técnica y cientifica de la Vida Silvestre.

Propésito: Identificar tendencias de cambio en la vida silvestre para su conservacion.

Alcance: Desde la colecta de informacién de la vida silvestre en las areas naturales protegidas y sitios
prioritarios, su revisién, integracion y sistematizacion en el banco de datos.

Responsable del procedimiento: Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Politicas:

¢ Que la generacién de informacion cumpla con la normatividad en materia de vida silvestre.

e Lainformacién debe generarse con base en protocolos estandarizados.

e Que lainformacion sea validada por personal calificado.

¢ Que exista un responsable técnico ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a

Elabora programa de trabajo de monitoreo de vida silvestre en las Areas Naturales Protegidas y
sitios prioritarios para la colecta de datos.

Aplica protocolos especializados para el monitoreo y conservacion de la vida silvestre.

Elabora oficio en el que solicita permiso de colecta cientifica para el monitoreo de vida silvestre;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

42, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que solicita los permisos de aprovechamiento no extractivo para la
conservacion de la vida silvestre; imprime, recaba firma del titular de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural a través del titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

223 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

42, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la autoridad correspondiente, oficio mediante el cual envia los resultados de la gestion
de los permisos solicitados, sella de recibido.

¢, Se autoriz6?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Corrige las observaciones realizadas por la autoridad correspondiente.

Regresa a la actividad No. 3
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6. Envia copias de los permisos para colecta cientifica a coordinadores de proyectos y para
aprovechamiento no extractivo a los campamentos tortugueros a las areas correspondientes, de
la manera siguiente:

12. Copia del permiso de colecta: Coordinador Estatal del Programa Monitoreo en ANP
(Biologico y Social).
223 Copia del permiso de colecta: Coordinador Regional Conservacion del Manati en los
Humedales del Norte de Chiapas.
32. Copia del permiso de colecta: Responsable ZSCE Laguna Bélgica.
423, Copia del permiso de colecta: Responsable ZSCE Finca Santa Ana.
52 Copia del permiso Titular de la Direccion Regional de la Comisién Nacional de
aprovechamiento no extractivo: Areas Naturales Protegidas.
5 . .
6°. Copia de! permiso . Titular de la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
aprovechamiento no extractivo:
72. Copia del permiso Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
aprovechamiento no extractivo: Climatico.
5 . . .
8°. Copia de! permiso . Titular de la Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.
aprovechamiento no extractivo:
a ; :
9°. Copia deI_ permiso . Responsable técnico de los campamentos.
aprovechamiento no extractivo:

7. Elabora oficios de comisién para realizar visitas de prospeccion, levantamiento de informacion del
sitio. Imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Comisionado.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

32. Copia del oficio Archivo.

8. Realizar recorrido en las areas naturales protegidas de Estado, para la generaciéon de la
informacion de la flora y fauna

9. Captura y sistematizacién de la informacion obtenida en campo de acuerdo a las bases de datos
de cada grupo taxonémico, para resguardo y uso de la direccion, asi como para la elaboracién del
informe final requerido por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos para la conservacion de la vida silvestre.

Propésito: Contribuir a la conservacion de la flora y fauna silvestre conforme a la normatividad vigente
en la materia y congruente con los objetivos de conservacion de las Areas Naturales Protegidas y Sitios
Prioritarios.

Alcance: Desde la busqueda de informacion técnica-cientifica actualizada, hasta la integraciéon del
proyecto de conservacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
e Ley General de Vida Silvestre.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Que consideren especies prioritarias para el Estado o estén incluidas en la NOM-059-
SEMARNAT-2010.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a

5a.

5b.

Revisa en literatura especializada y acervo interno, informacién técnica y cientifica de especies de
flora y fauna prioritaria.

Elabora con base en lineamientos técnicos y administrativos, propuesta de proyecto.

Elabora memorandum en el que envia el proyecto para revision y validacion; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum: Archivo.

¢ Obtiene visto bueno?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Elabora memorandum en el que envia la modificacion del proyecto; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

32. Copia del memorandum Archivo.

Captura en Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN) de la Secretaria de Hacienda, proyecto de
conservacion de especies para su integracion a la propuesta de egresos correspondiente.

Envia proyecto en linea a la Secretaria de Hacienda a través de SIPLAN, para su revision y visto
bueno.

¢, Obtiene visto bueno?

No. Continta en actividad No. 5a
Si. Continta en actividad No. 6

Realiza la modificacién del proyecto y envia a través de SIPLAN el proyecto corregido para visto
bueno.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, visto bueno del proyecto a través de SIPLAN.

Elabora memorandum en el que envia el proyecto para validacion sectorial, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

¢ El proyecto fue validado?
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No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continua en la actividad No. 7

6a. Integra observaciones realizadas por el grupo de trabajo, corrige y envia a la Secretaria de
Hacienda a través del Sistema Integral de Planeacion SIPLAN para validacion.

6b. Recibe de la Secretaria de Hacienda visto bueno del proyecto a través de Sistema Integral de

Planeacién SIPLAN.

7. Elabora memorandum en el que envia el proyecto para la gestion de recursos financieros;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum

32. Copia del memorandum

Titular de la Unidad de Planeacion

Titular de la Secretaria.
Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

Archivo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-007

Nombre del procedimiento: Ejecucion de proyectos para la conservacion de la vida silvestre.

Propésito: Garantizar la conservacion de la flora y fauna silvestre conforme a la normatividad vigente en
la materia y congruente con los objetivos de conservacion de las ANP y Sitios Prioritarios.

Alcance: Desde la obtencion de recursos financieros, hasta la integracion del informe final del proyecto
de conservacion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
e Ley General de Vida Silvestre.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas

Politicas:

e Que consideren especies prioritarias para el Estado o estén incluidas en la NOM-059-
SEMARNAT-2010.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Planeacion oficio mediante el cual
informa del techo financiero de los proyectos de conservacion de especies silvestres, sella de
recibido.

Elabora programa de trabajo para ejecucion del proyecto.

Elabora memorandum en el que envia las requisiciones para adquisicion de insumos, materiales y
equipos para el desarrollo de acciones de los proyectos de conservacion de especies silvestres;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum Archivo.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, insumos, materiales y
equipo y distribuye conforme al programa de trabajo.

Ejecuta en las Areas Naturales Protegidas y Sitios Prioritarios acciones de acuerdo al programa
de trabajo.

Realiza el andlisis e interpreta con personal capacitado, la informacién obtenida para elaborar
informes periddicos y anuales.

Elabora memorandum en el que entrega los informes periddicos de avances fisicos cumpliendo
con las metas; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion
12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.
32. Copia del memorandum Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Revisién de proyectos para la conservacién de la vida silvestre en Areas
Naturales Protegidas.

Propésito: Determinar la viabilidad técnica de proyectos y emitir opinion técnica y/o recomendaciones.

Alcance: Desde la recepcion de proyectos para su revision, hasta la emisién de opinién técnica y/o
recomendaciones.

Responsable del procedimiento: Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
e Ley General de Vida Silvestre.

Politicas:

e Que sean revisados por personal calificado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del Organismo Publico a través de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico oficio mediante el cual solicita para revision de proyecto, sella de recibido.

Revisa y analiza con personal capacitado, la informacion del proyecto.
¢ Esta completa la informacion?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora oficio en el que solicita la informacién complementaria para realizar la revisién; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Organismo Publico solicitante.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Integra la informacion técnica y/o especializada sobre el tema.

Elabora oficio en el que envia la opinién técnica o recomendacion; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Comisionado.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de estudios técnicos justificativos para creacion y modificacion
de las Areas Naturales Protegidas estatales.

Propésito: Elaboracion del documento que justifique ambientalmente la creacion o modificacion de un
Area Natural Protegida.

Alcance: Desde la propuesta del area, hasta la validacion del Estudio Técnico Justificativo.

Responsable del procedimiento: Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
Politicas:

e Debe ser designado personal capacitado de la Direccidn responsable o coordinador
e Presentar la propuesta para la validacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos
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Descripcion del Procedimiento:

1. Revisa e identifica sitios para la modificacion y/o creacién de Areas Naturales Protegidas.

2. Integra y verifica informacion técnica, legal y social del sitio.

3. Elabora las propuestas de trabajo para el establecimiento de un area natural protegida y/o su
modificacion.

4. Elabora oficio en el que solicita recursos financieros para iniciar las actividades de la propuesta de

trabajo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad Financiadora.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

223 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio Archivo.

¢, Se reciben los recursos?

No. Continta en la actividad No. 5
Si. Continta en la actividad No. 6

5. Gestiona financiamiento para la integracién del Programa de Manejo ante organismos externos
(FESA, Ayuntamientos, ONG'S, etc.).

¢, Se reciben los recursos?

No. Regresa a la actividad No. 5
Si. Continda en la actividad No. 6

6. Elabora oficios de comision para realizar visitas de prospeccion, levantamiento de informacion del
sitio y talleres de participacién social; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Comisionado.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.
7. Realiza visitas de prospeccién y levantamiento de informacién del area a proteger.
8. Realiza talleres y/o reuniones de participacién social y/o comunitaria, estableciendo acuerdos de

trabajo con actores involucrados en la Area Natural Protegida.

9. Integra y sistematiza informacion obtenida en los talleres y/o reuniones de participacion social y
comunitaria.
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 333




Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-009

10. Elabora documento Técnico Justificativo para la Creacién y/o Modificacion del Area Natural
Protegida.

1. Elabora oficio en el que invita a reunion para la validacion del Documento Técnico Justificativo;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Diversos actores participantes.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

223 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio Archivo.

¢, Se valida el documento?

No. Continda en la actividad No. 11a

Si. Continta en la actividad No. 12

12. Realiza las adecuaciones al documento y valida en reunion de trabajo.

13. Elabora memorandum en el que envia la propuesta del Estudio Técnico Justificativo para su
validacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum: Archivo.

¢, Se valida documento?

No. Continda en la actividad No. 12a

Si. Continda en la actividad No. 13

14. Elabora memorandum en el que envia las adecuaciones a propuesta del Estudio Técnico
Justificativo ETJ para su validacién; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum: Archivo.

15. Recibe de manera econdmica de la Unidad de Asuntos Juridicos, la validaciéon de propuesta de
Estudio Técnico Justificativo.
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16. Elabora memorandum en el que solicita la edicion del Estudio Técnico Justificativo; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:

Personal responsable de la Difusion de las actividades de la Secretaria.

Titular de la Secretaria.
Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

Archivo.

17. Elabora memorandum en el que se envia el Estudio Técnico Justificativo para que se difunda en
la pagina oficial de la Secretaria; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum:
12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

Titular del Area de Informatica.

Titular de la Secretaria.
Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

32. Copia del memorandum: Archivo.
18. Archiva documentacion generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes de propietarios o poseedores para el
establecimiento de reservas privadas o comunitarias.

Propésito: Contribuir al establecimiento de nuevas areas naturales protegidas privadas o comunitarias.

Alcance: Desde la recepcion de la propuesta y hasta la certificacion del area natural protegida privada o
comunitaria.

Responsable del procedimiento: Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Contar con solicitud oficial por escrito del propietario, ejido o comunidad.

e Que cuenten con titulo de propiedad debidamente certificado.

e Elaborar la propuesta de trabajo para la elaboracion del Estudio Técnico Justificativo ETJ
conforme a los requisitos que establece la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Debe ser designado personal capacitado de la Direccidn responsable o coordinador.

e Presentar la propuesta del estudio para la validacion correspondiente.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pégina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 336




Manual de Procedimientos SEMAHN-SMAyCC-DANyVS-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los propietarios o poseedores a través de la Subsecretaria de Medio Ambiente y
Cambio Climatico, oficio mediante el cual solicita el establecimiento de una nueva area natural
protegida, sella de recibido.

Determina la ubicacién del sitio y analiza informacién sobre la solicitud recibida.

¢Lainformacion esta completa?

No. Continta en la actividad No. 3
Si. Continua en la actividad No. 4

Elabora oficio en el que solicita informacién adicional para la certificacion de un area natural
protegida; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Propietarios o Poseedores.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio Archivo.

Realiza reunion de trabajo para explicar los alcances de la propuesta y ratificar la solicitud de
creacion.

Integra y verifica informacion técnica, legal y social del sitio.
Elabora la propuesta de trabajo para el establecimiento de un area natural protegida.
Elabora oficio en el que solicita recursos financieros a la entidad correspondiente, para iniciar las

actividades de la propuesta de trabajo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad Financiadora.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficios de comisién para realizar visita de prospeccion, apoyo y levantamiento de
informacién al sitio; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Comisionado.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Realiza visita de prospeccion, recorrido y levantamiento de informacion al area.
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Realiza talleres y/o reuniones de participacién social.

Recibe escrito con propuesta de Estudio Técnico Justificativo para revision y validacion técnica
del propietario o poseedor del area a certificar como Area Natural Protegida.

¢ Se valida informacion?

No. Continta en la actividad No. 11a
Si. Continta con actividad No.12

11a. Elabora oficio en el que se envia las observaciones y/o validacion al documento del Estudio

12.

12a.

13.

13a.

Técnico Justificativo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Propietarios o Poseedores.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de manera econdémica los propietarios o poseedores invitacion para reunion de revision y
validacion de la propuesta del Estudio Técnico Justificativo.

¢, Se valida informacién?

No. Continta en la actividad No. 12a
Si. Continda en la actividad No. 13

Realiza las adecuaciones al documento y valida en reunion de trabajo.

Elabora memorandum en el que se envia la propuesta de Certificacion y del Estudio Técnico
justificativo para su validacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum: Archivo.

¢, Se validan los documentos enviados?

No. Continta en la actividad No. 13a
Si. Contintia en la actividad No. 14

Elabora memorandum en el que se subsanaron los documentos para su validacién; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum: Archivo.

14. Recibe memorandum de la Unidad de Asuntos Juridicos la Resolucion de Certificacion y Estudio
Técnico Justificativo, sella de recibido.

15. Entrega de manera econdmica a la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico, la
Resolucién de Certificacion y el Certificado del Area Natural Protegida, para la firma del Titular de
la Secretaria.

16. Elabora oficio en el que se le hace entrega de la resolucion anexa la Resolucion de Certificacion y
el Certificado del Area Natural Protegida; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Propietarios o Poseedores.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.
17. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Brindar asesoria a las comunidades de las Areas Naturales Protegidas y
Sitios Prioritarios sobre la conservacion de la vida silvestre.

Propésito: Informar a las comunidades inmersas o aledafias a las Areas Naturales Protegidas y Sitios
Prioritarios, sobre la conservacion de la flora y fauna silvestre.

Alcance: Desde la identificacion de las comunidades, hasta la integracion de informes de las actividades
realizadas y resultados.

Responsable del procedimiento: Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley General de Vida Silvestre.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Que exista estabilidad social en las comunidades de las ANP.
e Que se realice por personal calificado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

1.

Revisa y analiza informacién de las comunidades inmersas en las Areas Naturales Protegidas y
Sitios Prioritarios.

Determina las comunidades a las que se brindara asesoria de las Areas Naturales Protegidas o
Sitios Prioritarios.

Elabora oficios de comision para concertar con las comunidades las asesorias; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Comisionado.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Realiza recorridos y reuniones de concertacién con las comunidades inmersas en las Areas
Naturales Protegidas y sitios prioritarios propuestas.

¢ Se concerté?

No. Regresa a la actividad No. 2
Si. Continda en la actividad No 5

Elabora el programa de trabajo para asesorar a las comunidades.
Elabora materiales de apoyo de acuerdo al tema para las asesorias a las comunidades.

Elabora oficios de comisidn para realizar las asesorias a las comunidades; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Comisionado.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

223 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Realiza las asesorias en las comunidades, referente a la protecciéon y conservacion de la flora y
fauna silvestre en las Areas Naturales Protegidas y sitios prioritarios.

Integra informacién generada durante las asesorias impartidas en las comunidades inmersas en las
Areas Naturales Protegidas y sitios prioritarios.

Realiza informe de resultados obtenidos de las asesorias, para el acervo de la Direccion.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar propuestas de colaboracién para la conservacion de las Areas
Naturales Protegidas y vida silvestre.

Propésito: Establecer mecanismos de colaboracidn y cooperacion para la conservacion de las areas
naturales protegidas y la vida silvestre.

Alcance: Desde la elaboracion de la propuesta hasta la validacion de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Areas Naturales y Vida Silvestre.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera realizarse en cumplimiento de la normatividad aplicable a la materia.
o Establecer compromisos en la medida de las posibilidades de la institucion.

Que el convenio o acuerdo este en apego a las atribuciones de la Direccion de Areas Naturales y
Vida Silvestre.

Contar con el visto bueno del titular de la Secretaria antes de generar la propuesta con las
instituciones u organismos interesados.
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Descripcion del Procedimiento:

6a.

6b.

Determina las necesidades de colaboracién en materia de Areas Naturales y vida silvestre.
Elabora propuesta de colaboracién interinstitucional en materia de Areas Naturales y vida silvestre.

Elabora oficio en el que se envia la propuesta de colaboracién en materia de Area Naturales y vida
silvestre; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Entidad.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la entidad oficio mediante el cual envian la respuesta a la propuesta de colaboracion,
sella de recibido.

Revisa la informacion respecto a los alcances y compromisos de la propuesta de colaboracién en
materia de Areas Naturales y vida silvestre.

Elabora tarjeta informativa de la propuesta para conocimiento y visto bueno de la propuesta de
colaboracion en materia de Areas Naturales y vida silvestre; imprime, firma, sella de despachado.

Original de la tarjeta: Titular de la Secretaria.

12. Copia de la tarjeta: Titular de la Subsecretaria.

22 Copia de la tarjeta: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
32. Copia de la tarjeta: Archivo.

¢, Se obtiene validacion de la propuesta?

No. Continda en la actividad No. 6a o
Si. Continta en la actividad No.7

Cancela el tramite.

Elabora nuevamente la ficha técnica integrando informacién requerida por el Titular de la
dependencia.

Elabora convenio o acuerdo con las instituciones u organismos interesados.

Elabora memorandum en el que solicita la revisién y validacion del convenio y/o acuerdo de
colaboracion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del memorandum: Archivo.
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Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum, mediante el cual fue revisado y validado

el convenio, sella de recibido.

10. Elabora oficio en el que envia convenio para su revision final; imprime, firma, sella de recibido,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

Institucion u Organismo.

Titular de la Secretaria.

Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
Archivo.

11.  Recibe de la Institucién u Organismo oficio mediante el cual emite documento final para el tramite
correspondiente que haya lugar. sella de recibido.

12.  Elabora memorandum en el que envia el convenio para tramites correspondientes; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12. Copia del memorandum:
22 Copia del memorandum:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Titular de la Secretaria.
Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

32 Copia del memorandum: Archivo.
13.  Archiva documentacion generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018

Agosto 2024 Agosto 2025 344




Manual de Procedimientos

Organigrama Especifico

Oficina del C. Secretario

Subsecretaria de
Medio Ambiente y
Cambio Climatico

Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo de

Energias
Departamento de Departamento de Departamento de
Ingenieria Ambiental Regulacién Ambiental Desarrollo de Energias
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Nombre del procedimiento: Elaborar programas y proyectos en materia de residuos sélidos y de
manejo especial.

Propésito: Contribuir a prevenir la contaminacioén por la inadecuada disposicion de los residuos soélidos
urbanos y de manejo especial.

Alcance: Desde la aprobacién del programa o proyecto, hasta concluir con la ejecucion de las actividades
programadas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
e Ley de Residuos Solidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.
L]

Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacién de Impacto
y/o Riesgo Ambiental.

Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

o NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las especificaciones de proteccion ambiental para la
seleccion del sitio, construccion, operaciéon, monitoreo, clausura y obras complementarias de un
sitio de disposicion final de residuos soélidos urbanos y de manejo especial.

Politicas:

e El proyecto o programa debe estar enfocado al manejo adecuado de los residuos sélidos.
e Evaluar los avances de manera periédica y documentar la informacion generada.
e Integrar un banco de datos a partir de los indicadores del proyecto o programa.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora propuesta del proyecto o programa para validacion del titular de la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo de Energias.

¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

1a. Realiza modificaciones y regresa a la actividad No. 1

2. Informa de manera econémica al Subsecretario de Medio Ambiente y Cambio Climatico, a través
del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, la propuesta del
proyecto o programa para que tenga conocimiento y someta a consideracion del titular de la
Secretaria.
¢ Autoriza el proyecto?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Recibe de manera econdmica la negativa de continuar con la propuesta del proyecto o programa.
Continda en la actividad No. 10

3. Elabora memorandum en el que solicita la validacion del programa o proyecto de inversion,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Protecciéon Ambiental y Desarrollo de
Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién

12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del memorandum: Archivo.

¢ El proyecto fue validado?

Si. Continda en la actividad No. 4

No. Regresa a la actividad No. 1a

4. Recibe de la Unidad de Planeacion a través de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
de Energias, memorandum, mediante el cual informa la autorizacion del proyecto de inversion,
sella de recibido.

5. Realiza la programacion de las actividades de acuerdo con el monto autorizado, calendarizando
la ejecucion de cada una de las metas programadas del proyecto o programa en materia de
residuos sélidos urbanos y de manejo especial.
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6. Elabora memorandum en el que informa los avances cualitativos y cuantitativos mensuales y
trimestrales; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién
12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del memorandum: Archivo.

7. Elabora informe final cualitativo y cuantitativo del proyecto, el cual es entregado de manera
econdmica, al titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, para su
aprobacion.

¢ Existe observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 8

7a. Realiza modificaciones y regresa a la actividad No.7
8. Elabora memorandum en el que entrega el informe de actividades del proyecto y solicita su
revision y validacién; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proteccion

Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del memorandum: Archivo.

9. Recibe de la Unidad de Planeacion, a través de la Direcciéon de Proteccion Ambiental y Desarrollo
de Energias, memorandum, mediante el cual envia el analisis realizado al proyecto o programa
de inversion, sella de recibido.
¢ Existe observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 9a
No. Continta en la actividad No.10

9a. Realiza modificaciones y regresa a la actividad No.8
10. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar proyecto de norma técnica ambiental en materia de residuos
soélidos urbanos y de manejo especial.

Propésito: Establecer criterios y especificaciones técnicas bajo las cuales se puede mejorar la
separacion, clasificacion, recoleccion y almacenamiento para el aprovechamiento y valorizacion de los
residuos que se generan en el Estado.

Alcance: Desde la propuesta de la norma técnica ambiental, hasta su publicacion en el Periddico Oficial.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:
e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
e Ley de Residuos Solidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.
L[]

Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacion de Impacto
y/o Riesgo Ambiental.

Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

o NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las especificaciones de proteccion ambiental para la
seleccion del sitio, construccion, operaciéon, monitoreo, clausura y obras complementarias de un
sitio de disposicion final de residuos soélidos urbanos y de manejo especial.

Politicas:

e Lanorma técnica tiene que estar enfocada en disminuir, aprovechar y valorizar los residuos que
llegan a los sitios de disposicion final.

o Establecer los criterios y especificaciones técnicas de los alcances de la norma técnica.

e Describir los tipos residuos que son susceptibles de ser aprovechados.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

2a.

Elabora propuesta de la norma técnica ambiental para visto bueno del titular de la Direccion de
Protecciéon Ambiental y Desarrollo de Energias.

¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

Realiza modificaciones y regresa a la actividad No.1

Elabora memorandum en el que presenta proyecto de norma técnica ambiental; imprime, rubrica,

recaba firma del titular de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

12. Copia del memorandum: Archivo.

¢ Autoriza el proyecto?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

Realiza modificaciones y regresa a la actividad No.1
Elabora memorandum en el que solicita se tramite la publicacion en el Periédico Oficial del
Estado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proteccion Ambiental y

Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Nota. Una vez publicado el proyecto de la norma técnica ambiental, los interesados pueden
presentar sus comentarios en un plazo de 60 dias habiles para ser modificaciones a la norma.

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del memorandum: Archivo.

¢, Se presentan comentarios y/o observaciones al proyecto de la norma técnica ambiental?

Si. Continta en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

3a. Realiza modificaciones y regresa a la actividad 3 para una segunda publicacién en el Periédico Oficial

del Estado.

Elabora memorandum en el que solicita se tramite la publicacion de la norma técnica ambiental
en el Periédico Oficial del Estado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del memorandum: Archivo.

5. Elabora oficios en el que informa la norma técnica ambiental que sera obligatoria para todos los
generadores de residuos, sean personas fisicas 0 morales, organismos publicos o privados, y en
general a quienes tengan procesos de gestion integral de residuos; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de los oficios: Titulares de los H. Ayuntamientos Municipales.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del oficio: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Evaluacion de impacto ambiental en materia de residuos sélidos urbanos y
de manejo especial que presenta el sector publico, privado o social.

Propésito: Evaluar los estudios de impacto ambiental en las modalidades: a) particular para el registro y
autorizacion de generadores de residuos de manejo especial y residuos no peligrosos; b) particular para
recoleccion, transporte y almacenamiento temporal de residuos de manejo especial y no peligrosos; c)
particular para instalaciones de eliminacion y disposicion final de residuos solidos urbanos (rellenos
sanitarios tipo A, B, C o D, de acuerdo a la NOM-083-SEMARNAT-2003.

Alcance: Desde el ingreso de los estudios de impacto ambiental por parte del promovente, para obtener
la autorizacion de impacto ambiental en materia de residuos sélidos urbanos y de manejo especial hasta
la resolucion del estudio correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:

Ley General del Equilibrio Ecolodgico y la Proteccién al Ambiente.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

Norma Técnica Ambiental Estatal NTAE-002-SEMAHN-2020, que establece los requisitos que
deben cumplir e informacion que deben contener los estudios de impacto y/o riesgo ambiental de
acuerdo con la obra o actividad a realizar en el Estado.

o NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las especificaciones de proteccion ambiental para la
seleccion del sitio, construccion, operacion, monitoreo, clausura y obras complementarias de un
sitio de disposicion final de residuos solidos urbanos y de manejo especial.

Politicas:

e Toda solicitud de evaluacion de impacto ambiental en materia de residuos sdlidos urbanos y de
manejo especial debera realizarse por escrito dirigido al titular de la Secretaria.

e Se emitira la autorizacién, la negacién de la autorizacion o la autorizacion de manera
condicionada en materia de residuos solidos urbanos y de manejo especial.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del promovente a través de la Direccidon de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias,
el escrito de solicitud de evaluacién del manifiesto de impacto ambiental, sella de recibido.

2. Elabora oficio en el que solicita informe en un plazo no mayor de 10 dias habiles, si el promovente
tiene procedimiento administrativo instaurado en el sitio de proyecto; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del oficio: Archivo.

3. Recibe de la Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas, a través de la Direccion de Proteccion

Ambiental y Desarrollo de Energias, el oficio con la respuesta sella de recibido.
¢ El promovente tiene procedimiento administrativo?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

3a. Elabora oficio en el que informa al promovente la improcedencia del tramite, dejando a salvo sus
derechos de volver a presentar la solicitud una vez desahogado el procedimiento administrativo;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No.15

4. Revisa y determina si el estudio cumple con los requisitos de la Norma Técnica Ambiental Estatal
NTAE-002-SEMAHN-2020 de acuerdo con el tipo de tramite.

¢ El estudio cumple con los requisitos para integrar expediente?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5

4a. Elabora oficio en el que solicita informaciéon complementaria notificando que tendra un plazo no mayor
de 15 dias habiles para presentar la informacion solicitada; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.
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¢ Transcurrido el plazo establecido, el promovente entrega la informacion complementaria?

No. Continta en la actividad No. 4b
Si. Continua en la actividad No. 5

4b. Elabora oficio de cancelacion del tramite por no presentar la informacion complementaria, dejando
a salvo sus derechos de volver a presentar la solicitud; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No.15

5. Elabora oficio en el que se informa la integracion de expediente; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.

6. Realiza evaluacion del estudio de impacto en materia de residuos sélidos urbanos y de manejo

especial, analizando la informacién técnica-ambiental.
¢, Se requiere realizar visita técnica al sitio?

Si. Continta en la actividad No. 6a
No. Contintia en la actividad No. 7

6a. Realiza la visita técnica al sitio del proyecto, verificando la informacion técnica y ambiental para
Contintar con la evaluacién del estudio de impacto ambiental.

¢Las condiciones observadas durante la visita coinciden con lo manifestado en el estudio de
impacto ambiental?

Si. Continua en la actividad No. 6b
No. Continta en la actividad No. 7

6b. Revisa que la informacién del estudio de impacto ambiental en materia de residuos solidos
urbanos y de manejo especial, cumpla con los aspectos técnico-ambientales para la elaboracion
de la resolucion.

No. Continta en la actividad No. 7
Si. Continua en la actividad No. 9

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 354




Manual de Procedimientos

SEMAHN-SMAyCC-DPAyDE-DIA-003

7. Elabora oficio en el que solicita informacion adicional suspendiéndose la evaluaciéon durante 15
dias habiles; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proteccién Ambiental y
Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.

¢ Transcurrido el plazo, el promovente cumple en tiempo y forma con la solicitud de informacion
adicional?

No. Continta en la actividad No. 8
Si. Continta en la actividad No. 9

8. Elabora oficio en el que se desecha el tramite por no presentar en el plazo establecido la
informacién solicitada, o en su caso, haber iniciado actividades previo a la obtencion de la
autorizacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Titular de la Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas.

42, Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No.15

9. Elabora oficio en el que resuelve negar el tramite o autorizar de manera condicionada al
cumplimiento de medidas de mitigacion; imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de la Direccion
de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias.

10. Elabora memorandum en el que se adjunta el oficio resolutivo para su validacion, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del memorandum: Archivo.

1. Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, el oficio resolutivo rubricado, sella de recibido.

12. Recaba de forma econdmica la rabrica del titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y
Cambio Climatico, para efectos de recabar la firma de la titular de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural.

13. Recibe de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico a través de la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, el oficio resolutivo en materia de residuos solidos
urbanos y de manejo especial; y fotocopia, sella de recibido.
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14. Notifica la resolucion administrativa al promovente y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio de notificacion:

12. Copia del oficio de notificacion:
22, Copia del oficio de notificacion:

32. Copia del oficio de notificacion:
423, Copia del oficio de notificacion:

15. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Promovente.

Titular de la Secretaria.

Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio
Climatico.

Titular de la Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas.
Archivo.
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Nombre del procedimiento: Asesoria de los tramites de impacto ambiental en materia de residuos
sélidos urbanos y de manejo especial.

Propésito: Informar a los promoventes del sector publico, privado y social sobre el procedimiento de
evaluacion de los estudios de impacto ambiental en las modalidades: a) particular para el registro y
autorizacion de generadores de residuos de manejo especial y residuos no peligrosos; b) particular para
recoleccion, transporte y almacenamiento temporal de residuos de manejo especial y no peligrosos; c)
particular para instalaciones de eliminacion y disposicion final de residuos soélidos urbanos (rellenos
sanitarios tipo A, B, C o D, de acuerdo a la NOM-083-SEMARNAT-2003.

Alcance: Desde la solicitud de informacion del promovente hasta la entrega de la respuesta conducente
conforme a la NTAE-002-SEMAHN-2020, que establece los requisitos que deben cumplir e informacién
que deben contener los estudios de impacto y/o riesgo ambiental de acuerdo con la obra o actividad a
realizar en el Estado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacion de Impacto

y/o Riesgo Ambiental.

Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

o NTAE-002-SEMAHN-2020, que establece los requisitos que deben cumplir e informacién que
deben contener los estudios de impacto y/o riesgo ambiental de acuerdo con la obra o actividad a
realizar en el Estado.

o NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las especificaciones de protecciéon ambiental para la
seleccion del sitio, construccién, operacion, monitoreo, clausura y obras complementarias de un
sitio de disposicion final de residuos soélidos urbanos y de manejo especial.

Politicas:
e Recibir solicitud por escrito debidamente firmada.
e Indicar el tipo de obra o actividad contemplada en la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
e Sefalar numero telefénico como dato de contacto con el promovente.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del promovente a través de la Direccidon de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias,
el escrito de solicitud de informaciéon del procedimiento a seguir para obtener la autorizacion
de impacto ambiental en materia de residuos sélidos urbanos y de manejo especial, sella de
recibido.

2. Revisa y determina si el proyecto requiere autorizacion de impacto ambiental en materia de
residuos sélidos urbanos y de manejo especial.

¢ El proyecto requiere autorizacion de impacto ambiental en materia de residuos sélidos urbanos y
de manejo especial?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio en el que informa que la solicitud no es competencia de la Secretaria de Medio
Ambiente e Historia Natural; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proteccion
Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No. 6

3. Revisa el contenido de la Norma Técnica Ambiental Estatal NTAE-002-SEMAHN-2020, para
definir el tipo de tramite.

¢ La actividad cumple con los criterios establecidos?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 5

3a Elabora oficio en el que indica los puntos de la Norma Técnica Ambiental Estatal NTAE-002-
SEMAHN-2020, que debe aclarar para determinar el tipo de tramite; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.

4. Recibe del promovente, a través de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo de

Energias, el oficio mediante el cual envia respuesta sella de recibido.
¢ La informacion cumple con los criterios establecidos?

Si. Continda en la actividad No.5
No. Regresa en la actividad No. 2a
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5. Elabora oficio en el que informa al promovente la modalidad del estudio que debe presentar,
imprime, anexa la guia para la elaboracion del estudio de impacto ambiental en materia de
residuos solidos urbanos y de manejo especial; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del oficio: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacion del Programa Estatal para la Prevencion y Gestion Integral
de los Residuos.

Propésito: Contribuir al desarrollo sostenible del Estado de Chiapas a través de una politica ambiental
estatal de residuos solidos, basada en la promocion de cambios en los modelos de consumo y produccion
que fomenten la prevencién y gestion de residuos.

Alcance: Desde la actualizacion del inventario de sitios de disposicion final de residuos sélidos urbanos
hasta la actualizacion del Programa Estatal para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:

Ley General del Equilibrio Ecolodgico y la Protecciéon al Ambiente.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Ley de Residuos Solidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

e Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacion de Impacto
y/o Riesgo Ambiental.

o Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.

o NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las especificaciones de proteccion ambiental para la
seleccion del sitio, construccion, operaciéon, monitoreo, clausura y obras complementarias de un
sitio de disposicion final de residuos solidos urbanos y de manejo especial.

Politicas:

e Llevar a cabo recorridos en el Estado para identificar los sitios de disposicion final de residuos
solidos urbanos.

o Realizar el diagnéstico basico del manejo integral de los residuos sélidos urbanos y de manejo
especial.

e Asesorar a los municipios para el establecimiento de centros de transferencia de residuos solidos.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora propuesta del programa para validacion del titular de la Direccién de Proteccion Ambiental
y Desarrollo de Energias.

¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

1a. Realiza modificaciones y regresa a la actividad No.1

2. Elabora programa visitando los sitios de disposicién final de residuos solidos urbanos,
identificando si cumplen con las actividades de operacion establecidas en la NOM-083-
SEMARNAT-2003.

¢, Cumplen con las medidas minimas?

No. Continua en la actividad No. 3
Si. Continta en la actividad No. 5

3. Elabora oficio en el que solicita se implementen las medidas de urgente aplicacion para la
adecuada operacion del sitio de disposicion final; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Presidente Municipal.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.
4. Recibe del Presidente Municipal, a través de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de

Energias, el oficio mediante el cual envia respuesta sella de recibido.
¢, Cumplen con las medidas minimas?

Si. Continda en la actividad No.5
No. Regresa a la actividad No.3

5. Elabora propuesta del Programa Estatal para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
para validacion del titular de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo de Energias.

¢ Existen observaciones?

Si. Continua en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

5a. Realiza modificaciones y regresa a la actividad No. 5
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Elabora memorandum en el que solicita se realice el disefio grafico del Programa Estatal para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Difusion.
12. Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Difusion, a través de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias, el memorandum mediante el cual envia respuesta, sella de recibido.

Elabora oficio en el que entrega el Programa Estatal para la Prevencion y Gestién Integral de los
Residuos, para su conocimiento; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Presidencia Municipal.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria y capacitacion a las autoridades municipales en el manejo
integral de Residuos Sdlidos Urbanos.

Propésito: Entregar a los servidores publicos municipales informacion de los procedimientos para
realizar un manejo adecuado de los Residuos Sélidos Urbanos conforme a la legislacion aplicable en la
materia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la asesoria y capacitacion hasta su implementacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Chiapas y sus Municipios.
Ley de Residuos Sélidos para Chiapas y sus Municipios.

Politicas:

e Se ejecutara capacitacion al personal municipal en el manejo de residuos soélidos urbanos de
conformidad con el marco normativo aplicable en materia de residuos.

e Los temas que se impartiran son aquellos relacionados con la operacion de un relleno sanitario, la
composicion de los residuos y el manejo de los residuos en todas sus etapas
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del H. Ayuntamiento Municipal a través de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, el oficio mediante el cual solicita capacitacién en materia de manejo
integral de residuos solidos urbanos, sella de recibido.

2. Revisa el calendario de capacitaciones y propone al titular de la Direccion de Proteccion Ambiental
y Desarrollo de Energias, fecha para la realizacion de la capacitacion.

3. Elabora oficio en el que informa la fecha y hora asignada para la asesoria y capacitacion;
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Presidencia Municipal.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.
4. Recibe respuesta via telefonica, del H. Ayuntamiento Municipal analiza la propuesta y acuerda

con el titular de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo de Energias, la viabilidad de
realizar el curso y la asesoria, en caso de haber cambios en las fechas propuestas.

¢ Existe la posibilidad de realizar las capacitaciones y asesorias?

No. Regresa a la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 5

5. Genera para la fecha indicada los materiales como son: presentacion de power point, proyector,
computadora, extensiones y material de difusion.

6. Comunica la asesoria y capacitacion en el dia, hora y lugar indicado.

7. Elabora un reporte de las actividades, mismo que debe contener: lista de asistencia, presentacion
en power point y anexo fotografico.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Evaluar los dafios ocasionados por eventos naturales a la infraestructura
para el manejo y disposicion final de los residuos sélidos urbanos.

Propésito: Evaluar en coordinacion con la federacion la infraestructura para la disposicion final de los
residuos posterior a una declaracion de emergencia.

Alcance: Desde la participacion en el Comité de Evaluacion de Dafios hasta la entrega de resultados en
el formato provisto por la Secretaria de Proteccion Civil.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria Ambiental.

Reglas:

e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion Civil para el Manejo Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacién de Impacto
y/o Riesgo Ambiental.

Politicas:

e Se entregara informe de resultados al Comité de Evaluacion de Dafios en el formato provisto por
la Secretaria de Proteccion Civil.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe de la Secretaria de Protecciéon Civil a través de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, oficio mediante el cual informa a participar en el Comité de Evaluacion de

Dafios, sella de recibido.

2. Asiste a la reunion de integracion del Comité de Evaluacion de Dafios posterior a una declaratoria
de emergencia, en la fecha y hora indicada en la convocatoria.

3. Informa de manera econdémica al titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias, los resultados de la reunién.

¢ Existen observaciones?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 4

3a. Acuerda con personal de la Secretaria de Proteccion Civil el programa de visitas técnicas a los
municipios afectados.

4. Comunica via telefénica al Secretario Técnico del Comité de Evaluacion y propone adecuaciones
a los compromisos asumidos.

5. Realiza visita técnica a los municipios afectados y registra evidencia fotografica, audiovisual y
documental necesaria para determinar los dafos ocasionados por eventos naturales a la
infraestructura para el manejo y disposicion final de los residuos.

6. Analiza los resultados de las visitas técnicas.

7. Elabora informe preliminar de evaluaciéon de dafos para visto bueno del titular de la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias.

¢ Existen dafios a la infraestructura derivados de la contingencia?

Si. Continua en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 8

7a. Acuerda con la Secretaria de Proteccion Civil las acciones a realizar y determina los costos para
la remediacion del dafo en base a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Proteccion
Civil.

8. Integra expediente de la evaluacion realizada.

9. Elabora oficio en el que entrega el acta de evaluacion de dafios; imprime, rubrica y recaba firma

del titular de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:
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Original del oficio: Titular del Comité de Evaluacion de Dafios.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Proteccion Civil.
22 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Archivo.
10. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Evaluacién de estudios en materia de impacto y/o riesgo ambiental que
presenta el sector publico, privado o social.

Propésito: Evaluar los estudios de impacto ambiental en las modalidades: a) general: para la obra
publica, actividades riesgosas, zonas y parques industriales, desarrollos turisticos, obras de infraestructura
hidraulica y de saneamiento, en areas naturales protegidas, hospitales, centros de salud, laboratorios
clinicos, diversas industrias, rastros; b) particular: caminos estatales, municipales vy rurales,
fraccionamientos, conjuntos habitacionales y nuevos centros de poblacion; c) informe preventivo:
exploracién, extraccidon y procesamiento de materiales pétreos, instalaciones ubicadas en parques,

corredores y zonas industriales autorizados en materia de impacto ambiental por la Federacion o el
Estado.

Alcance: Desde el ingreso de los estudios por parte del promovente, para obtener la autorizacién de
impacto y/o riesgo ambiental hasta la evaluacién de los estudios correspondientes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Regulacién Ambiental.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley Ambiental para el Estado de Chiapas en Materia de Evaluacion de Impacto
y/o Riesgo Ambiental.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
e Norma Estatal Ambiental NTAE-002- SEMAHN-2020, que establece los requisitos que deben

cumplir e informaciéon que deben contener los estudios de impacto y/o riesgo ambiental de
acuerdo con la obra o actividad a realizar en el Estado.

Politicas:

e Toda solicitud de evaluacion de impacto y/o riesgo ambiental debera realizarse por escrito dirigido
al titular de la Secretaria.

e Se realizara la evaluacion en materia de impacto y/o riesgo ambiental a los proyectos que
cumplan con la NTAE-002- SEMAHN-2020.

e Se realizara la evaluacion en materia de impacto y/o riesgo ambiental a los proyectos que
cumplan con la NTAE-002- SEMAHN-2020.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del promovente a través de la Direccidon de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias,
el escrito de solicitud de evaluacién del manifiesto de impacto ambiental, sella de recibido.

2. Elabora oficio en el que solicita informe en un plazo no mayor de 10 dias habiles, si el promovente
tiene procedimiento administrativo instaurado en el sitio de proyecto; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico
22 Copia del oficio: Archivo.
3. Recibe de la Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas, a través de la Direccion de Proteccion

Ambiental y Desarrollo de Energias, el oficio mediante el cual envia respuesta sella de recibido.
¢ El promovente tiene procedimiento administrativo?

Si. Continua en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

3a. Elabora oficio en el que informa al promovente la improcedencia del tramite, dejando a salvo sus
derechos de volver a presentar la solicitud una vez desahogado el procedimiento administrativo;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de
Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico
22, Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No. 9

4. Revisa y determina si el estudio cumple con los requisitos de la Norma Técnica Ambiental Estatal
NTAE-002-SEMAHN-2020 de acuerdo con el tipo de tramite.

¢ El estudio cumple con los requisitos para integrar expediente?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5

4a. Elabora oficio en el que solicita informaciéon complementaria notificando que tendra un plazo no mayor
de 15 dias habiles para presentar la informacion solicitada; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:
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Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico
22 Copia del oficio: Archivo.

¢ Transcurrido el plazo establecido, el promovente entrega la informacion complementaria?

No. Continta en la actividad No. 4b
Si. Continta en la actividad No. 5

4b. Elabora oficio en el que informa la cancelacién del tramite por no presentar la informacién
complementaria, dejando a salvo sus derechos de volver a presentar la solicitud; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22 Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No. 9

5. Elabora oficio en el que se informa la integracion de expediente; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.
6. Realiza evaluacion del estudio de impacto y/o riesgo ambiental, analizando la informacién técnica-
ambiental.

¢, Se requiere realizar visita técnica al sitio?

Si. Continua en la actividad No. 6a
No. Continta en la actividad No. 7

6a. Realiza la visita técnica al sitio del proyecto, verificando la informacion técnica y ambiental para
Continuar con la evaluacioén del estudio de impacto ambiental.

¢Las condiciones observadas durante la visita coinciden con lo manifestado en el estudio de
impacto ambiental?

Si. Continta en la actividad No. 6b
No. Continta en la actividad No. 7

6b. Revisa que la informacién del estudio de impacto ambiental en materia de impacto y/o riesgo
ambiental, cumpla con los aspectos técnico-ambientales para la elaboracién de la resolucion.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Junio 2018 Agosto 2024 Agosto 2025 370




9.

Manual de Procedimientos

SEMAHN-SMAyCC-DPAyDE-DRA-001

No. Continta en la actividad No. 7
Si. Continua en la actividad No. 9

Elabora oficio en el que solicita informacion adicional suspendiéndose la evaluaciéon durante 15
dias habiles; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
22, Copia del oficio: Archivo.

¢ Transcurrido el plazo, el promovente cumple en tiempo y forma con la solicitud de informacién
adicional?

No. Continta en la actividad No. 8
Si. Continda en la actividad No. 9

Elabora oficio en el que se desecha el tramite por no presentar en el plazo establecido la
informacién solicitada, o en su caso, haber iniciado actividades previo a la obtencion de la
autorizacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Proteccion Ambiental y
Desarrollo de Energias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.
32. Copia del oficio: Titular de la Procuraduria Ambiental del Estado de Chiapas.

42, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de la autorizacién en materia de impacto y/o riesgo ambiental.

Propésito: Autorizar los estudios de impacto ambie