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"Durante centenares de miles de afios,
el hombre lucho para abrirse
un lugar en la naturaleza,
por primera vez en la historia de nuestra
especie, la situacion se ha invertido y hoy es indispensable hacerle
un lugar a la naturaleza en el mundo del hombre".
(Santiago Kovadloff)

MISION: Dirigir y manejar el componente ambiental de los

Proyectos que se ejecutan en el FHIS a través de sus diferentes
Direcciones, Programas y Unidades.
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INTRODUCCION

El presente Manual se constituye como material de Consulta, ya que
contiene los elementos fundamentales que permiten identificar y
describir la operatividad de los procedimientos que realiza la Unidad
de Gestiobn Ambiental, para el control ambiental de cada uno de los
Proyectos ejecutados por el Fondo Hondurefio de Inversion Social
(FHIS). Ademas, es importante sefialar que las acciones a seguir
contenidas en el presente manual podran optimizarse a medida que
el procedimiento sea cada vez mas practico, lo cual permitira la
flexibilidad adecuada en la bdsqueda permanente de alcanzar
eficiencia de la funcidn ambiental, el mismo esta conformado por:

Capitulo 1 Aspectos generales del manual conformado por los
objetivos y alcance del manual, la base legal vigente que rige de
manera general los procesos.

Capitulo Il Presenta la descripcion de los procesos y
procedimientos de una manera clara y ajustada a las bases legales y
normativas de la Institucién asi como los Diagramas de Procesos.
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GENERALIDADES

El Fondo Hondurefio de Inversion Social FHIS fue creado mediante
Decreto Legislativo 12-90, del 22 de febrero de 1990, entidad que
cuenta con Autonomia Administrativa, Técnica y Financiera, con
patrimonio propio, esta Instituciobn que posee una oficina
dependiente de la Direccion Ejecutiva, denominada Unidad de
Gestion Ambiental (UGA) responsable de la materia Ambiental del
FHIS. Con el fin de facilitar su labor a los empleados que laboran en
dicha Unidad, se ha elaborado el presente documento
proporcionando de esta manera una descripcion de los
procedimientos, su relacion con otras Unidades de la Institucion, asi
como los reglamentos por los que se deberia regir la UGA; mediante
el presente manual operativo pleno conocimiento de las funciones y
limites establecidos en el desempefio de sus funciones diarias.
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ OBJETIVO / ALCANCE

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que rijan los procesos
Ambientales de cada uno de los Proyectos remitidos a esta Unidad y
ejecutados por el Fondo Hondurefio de Inversion Social FHIS, para
su categorizacion, esto con el fin de obtener la Licencia Ambiental
y/o las Constancias Ambientales correspondientes y asi llevar a buen
término el proceso en mencién ademas de cumplir con lo establecido
en la ley.

OBEJETIVOS ESPECIFICOS

e Mantener un registro por escrito de toda la Documentacion que
ingresa en la Unidad a fin de respaldar su remision a la misma.

e Establecer la composicion organizacional de la Unidad de
Gestion Ambiental, asi como las funciones que cada empleado
que la integra tiene a su responsabilidad.

e Explicar los diferentes procesos manuales que se realizan en
la Unidad, junto con la descripcién de los procedimientos que
se llevan a cabo para ejecutarlos, mediante la elaboracion de
Diagramas de flujo.
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e Determinar las funciones que tiene a su cargo el personal que
integra la Unidad de Gestion Ambiental, asi como la
periodicidad con que se realizan dichas Labores.

e Lograr que cada proyecto a ser ejecutado cuente con su
proceso ambiental completo y en orden.

ALCANCE

El presente Manual es de observancia de todo el Personal de la
Unidad de Gestion Ambiental asi como del personal de las demas
Direcciones, Unidades y Programas que participan en alguna
actividad establecida en el Manual.
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ RESPONSABILIDADES

La Unidad de Gestion Ambiental posee una organizacion simple,
capaz de adecuarse a los objetivos, recursos y ambientes de la
Institucion. La Unidad, debera trabajar como un equipo sélido y
eficiente. En el presente manual se describe la interrelacion de las
partes, sus funciones o actividades que desarrollarian. Dentro de la
estructura los empleados de la UGA deberan reportar al Director de
la Unidad y este reportara a Recursos Humanos y al Ministro.

JEFE DE UNIDAD

Asesor Legal

|

Técnico Ambiental
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ RESPONSABILIDADES

JEFE DE UNIDAD:

1. Fortalecimiento de la Unidad de Ambiente.

2. Gestionar al interno del FHIS la importancia del componente
ambiental en cada uno de los Proyectos.

3. Posicionamiento de la Direccion dentro del ciclo de
proyectos del FHIS.

4. Realizar y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo
de proyectos que tengan algun impacto ambiental.

5. Concentracion del personal técnico ambiental en solo sitio
fisico.

6. Apoyo a los diferentes programas, proyectos y unidades en
materia ambiental.

7. Realizar el control y seguimiento de las medidas ambientales
Impuestas a cada proyecto.

8. Tramitar y evaluar toda documentacion ambiental
relacionada con los proyectos a ejecutarse.

9. Revision de la documentacion ambiental para los proyectos
del FHIS que lo requieran.

10.Revision de los TDR’s para la contratacion de especialistas
ambientales y las empresas.
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11.Integrar el comité de seleccion creado por la Direccion de
Contrataciones.

12. Envio y remision de la informacion necesaria para el
Licenciamiento Ambiental en SERNA.

13.Supervisar y verificar el cumplimiento del plan de trabajo o
cronograma de cada departamento.

14.Revision de la documentacion trabajada por el personal
técnico.

15.Sostener comunicacion interna fluida y constante con los
departamentos y demas Direcciones del FHIS.

16.Seguimiento de la documentacion en otras instancias como
ser SERNA, BM, programas FHIS.

17.Gestionar modificaciones al proceso para agilizar los
tramites.

18.Tramitar la no objecion de contrataciones para proyectos
financiados por Banco Mundial u otras organizaciones.

19.Enlace con instituciones gubernamentales, ONG’s entre
otros.

20. Asistir a reuniones, talleres conferencias de interés ambiental
para la Direccion y el FHIS.

21.Mantener relaciones cordiales con las diferentes
dependencias.

22.Gestionar apoyo financiero para fines ambientales cuando
asi lo amerite.

23.Contraer convenios de ayuda inter institucional.
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SECRETARIA

w

Recibir y archivar por correlativo la documentacion
recibida y entregada a la Direccién de Ambiente.

Realizar llamadas telefonicas y tomar mensajes.

Atender al pablico para brindar informacion que solicitan.

4. Transcribir informacion para mantener bases de datos

© 0o N O

actualizadas.

Desarrollar a las tareas que se sean asignadas por su jefe.
Asistir a la Direccion en cualquier actividad solicitada.
Llevar control de Memorandum.

Elaboracion de Memorandum.

Archivo de la documentacién ingresada y generada en la
UGA.
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ASESOR LEGAL

1.

Revision del Expediente (la parte Legal) para verificar que la
documentacion se encuentre actualizada y completa.
Conformacion del componente legal de cada expediente de
cada proyecto a ingresar.

. Realizar escritos para solicitar formal y legalmente al Ministro

del Ambiente el ingreso de cada expediente ante la Secretaria
General de la SERNA.

Presentacion y/o ingreso del expediente a través del
coordinador de la Secretaria General.

. Verificacion de asignacion de cédigos para cada proyecto

presentado via correo electronico.

Seguimiento al interno de la Secretaria de los expedientes.
Presentar informacion requerida cuando es solicitada por
SERNA (Pago de inspeccion, Correccion de coordenadas,
falta de informacion entre otras).

Notificacion de la resolucion emitida por la SERNA.

. Obtencion de la Licencia Ambiental extendida por la SERNA
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TECNICO AMBIENTAL

1. Revision y Evaluacion de Memorias Descriptivas:

e Coordenadas UTM

e Uso del suelo (Dimensiones del mismo) para asignarle la
categoria segun la cantidad de metros cuadrados o
lineales del area propuesta para ejecucion del Proyecto.

e La actividad a realizar del proyecto, para verificar la
cantidad de bosques a talar, si abra excavaciones,
contaminacion de fuentes, manejo de desechos sélidos.

2. Actualizacion de base de datos del proceso de categorizacion.

3. Comunicar a los Alcaldes acerca de los trdmites ambientales
que implique el otorgamiento de la Licencia Ambiental por
parte de SERNA, asi como hacerle entrega de los requisitos
ambientales (en algunas ocasiones).

4. Recopilacion de la informacion enviada por las diferentes
alcaldias para la conformacion del expediente ambiental.

5. Conformacion de expedientes Categoria 1 para ingreso ante la
SERNA:

e Elaboracién de Formulario Ambiental SINEIA FO1

e Elaboracion de Memorias Descriptivas

e Mapas tematicos

6. Inspecciones de Campo requeridas por SERNA o la Alcaldia
Municipal (UGAM).

7. Monitoreo de expedientes en SERNA.

8. Manejo de archivo.
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CONSERJE

1. Entrega de correspondencia a cada una de las Direcciones o
programas a quien se les remite dicha documentacion.

2. Sacar fotocopias y llevar control de las mismas.

3. Llevar el control de asistencia diaria del personal que
comprende la Unidad.

4. Asistir a seminarios programados por el FHIS.

Brindar apoyo al personal de soporte y técnico de la UGA.

6. Colaborar en las actividades que sean necesarias.

o1
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ BASE LEGAL

El Fondo Hondurefio de Inversion Social (FHIS) a traves de la
Unidad de Gestion Ambiental (UGA) busca fortalecer la capacidad
en materia ambiental de los diferentes actores que participan en el
desarrollo de los Proyectos FHIS, particularmente en dar a conocer
algunas de las leyes que regulan el accionar humano Hondurefio con
el medio ambiente.

Cabe mencionar que la Ley General del Ambiente esta vigente desde
1993, y es a partir de 1996 que la aplicacion de dicha Ley fue
asumida por la Secretaria de recursos Naturales y Ambiente
(SERNA).

Por lo tanto, toda ejecucion de un Proyecto debe estar sujetada a esta
Ley Ambiental, que regula las actividades a desarrollar segun sea el
impacto que esta produzca en el medio en que seran realizadas.

El no cumplimiento a esta disposicion, sera penado segun lo
establecido en la Ley General del Ambiente de acuerdo con los
articulos establecidos siguientes:
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Reglamento SINEIA

Capitulo 1V inciso A) Articulo 33: Todo proyecto Publico o
privado, debe tener una Licencia Ambiental antes de iniciar
operaciones.

Ley General del Ambiente Decreto N° 104-93

Titulo I, Capitulo I, Articulo 5: Los proyectos, instalaciones
industriales o cualquier otra actividad puablica o privada,
susceptible de contaminar o degradar el ambiente, los recursos
naturales o el patrimonio historico cultural de la nacion, seran
precedidos obligatoriamente de una evaluacion de impacto
ambiental (EIA), que permita prevenir los posibles efectos
negativos.

Articulo 80: Las personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, que deseen realizar cualquier obra o actividad susceptible
de alterar o deteriorar gravemente el ambiente incluyendo los
recursos naturales, estan obligados a informar de la misma a la
autoridad competente por razén de la materia y a preparar una
evaluacion de impacto ambiental (EIA) de acuerdo con lo previsto
en el Articulo 5 de esta Ley. Se incluyen dentro de estas
actividades: la industria quimica, petroquimica, siderdrgica,
petrolera, curtiembre, papelera, azucarera, cementera, cervecera,
camaronera, licorera, cafetalera y la agro-industria en general; de
generacion y transmision de electricidad, mineria; construccion y
administracion de oleoductos y gasoductos; transporte; disposicion
final; tratamiento o eliminacion de desechos y sustancias toxicas y
peligrosas, proyectos en los sectores de turismo, recreacion,
urbanizacion, forestal, asentamiento humanos y cualesquiera otras
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actividades capaces de causar dafos severos al equilibrio
ecologico.

Articulo 79: No se podra ejecutar la obra o actividad a que se
refiere el Articulo anterior sin que se haya aprobado la evaluacion y
se haya otorgado la autorizacion correspondiente.

Por lo tanto, toda ejecucion de un Proyecto debe estar sujetada a esta
Ley Ambiental, que regula las actividades a desarrollar segun sea el
impacto que esta produzca en el medio en que seran realizadas.

En cuanto a la Categorizacion de un Proyecto se debe basar en la
Tabla de Categorizacion Ambiental vigente utilizada por la SERNA
segun acuerdo 1714-2010 emitido por el Congreso Nacional de la
Republica de Honduras aprobado el 3 de diciembre del 2010 y
publicado en el diario Oficial La Gaceta el 23 de febrero del 2011.
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USO DEL MANUAL

Para la correcta aplicacion del siguiente manual se debe tomar en
cuenta lo siguiente:

+ El manual estara a disposicion de todo el personal que labora
en la Unidad de Gestion Ambiental y las demas Dependencias
que estan vinculadas con la actividad de la misma.

% En la aplicacion de presente manual la Unidad de Gestion
Ambiental adscrita a la Direccion Ejecutiva velaran por el
cumplimiento de los procedimientos aqui descritos.

+¢ Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las
politicas de la Direccion Ejecutiva que en materia de
procedimientos afecte la estructura del manual, generara un
cambio en su contenido a fin de adaptarlos a las nuevas
politicas emitidas.

« El Manual se encuentra organizado de manera tal, que el
usuario puede encontrar informacion clara y precisa tanto en
las Unidades que intervienen en los procedimientos como en
las responsabilidades y las acciones que deben cumplirse
durante el desarrollo de los mismos.
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+¢ Los usuarios del Manual deben notificar a su jefe inmediato
las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el
contenido del mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de
su contenido y con ello mejorar la del conocimiento en el
tiempo.

+» Este Manual estd dividido en capitulos y secciones con la
finalidad de hacer mas facil su actualizacion.

+ Este Manual solo podrd ser modificado por la Direccion
Adjunta con la Unidad de Gestion Ambiental.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos a continuacion

se presenta la simbologia utilizada:

SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

C

)

Indicador de inicio de un
Procedimiento

Forma utilizada en un Diagrama de
flujo para
representar una tarea o una actividad

Forma utilizada en un Diagrama de
flujo para representar una actividad
predefinida  expresada en otro
Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de
flujo para representar una actividad de
decisién o de conmutacion

Conector. Usese para representar en
un Diagrama de flujo una entrada una
salida de una parte de un Diagrama de
Flujo a otra dentro de la misma pagina

Documentos

Unidad de Gestion Ambiental
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PROCEDIMIENTOS:
COMPRA DE IMPLEMENTOS DE OFICINA

FONDO HONDURERO DE INVERSION SOCIAL

PASO 1: Elaboracion del memorandum para solicitar la adquisicion
del material de oficina.

PASO 2: Llenado de la Solicitud de compras.

PASO 3: Envio de memorandum vy solicitud a la Direccion de
Finanzas.

PASO 4: Verificacion de disponibilidad de fondos.

PASO 5: Participacion en la Comision de Evaluacion de
Cotizaciones.

PASO 6: Colectar y retirar el producto solicitado del Departamento
de Proveeduria.

Unidad de Gestion Ambiental Pagina 21




MANUAL DE PROCESOS CAP SEC PAG

£
7; . , I 22 22
ﬁls UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL VERSION | FECHA
2 23/05/2013

ronvoonourenopemversionsoan, | P ROCEDIMIENTOS: )
SOLICITUD DE VIATICOS

PASO 1: Llenado del Formulario Cuenta de Viaticos y Gastos de
Viaje.

PASO 2: Firma y sello de autorizacion por el jefe de la Unidad en
mencion del Plan de Gira.

PASO 3: Notificacion de Gira a la Direccion de Recursos humanos.

PASO 4: Remisién del formulario de Viaticos al Departamento de
Pre-intervencion.

PASO 5: Envio del formulario aprobado hacia el departamento de
Contabilidad.

PASO 6: Analisis de solicitud para aprobacion

PASO 7: Remision del Formulario de Viaticos a la Direccion de
Finanzas.

PASO 8: Aprobacion de los gastos de Viaticos a traves de la
cuenta SIAFI.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS

PASO 1: Recepcion y revision del memorandum (fecha y
contenido).

PASO 2: Admision de la documentacion enviada por las
Direcciones, Unidades y/o Programas del FHIS.

PASO 3: Firma, hora y fecha de recibido.
PASO 4: Traslado de la documentacion a la Jefatura de la Unidad.

PASO 5: Devolucion por parte de la Jefatura para proceder con el
tramite correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS:
SOLICITUD DE FOTOCOPIAS

PASO 1: Llenado del Formato de Copias.

PASO 2: Solicitud de firma para aprobacion a la jefatura de la

Unidad.

PASO 3: Entrega del formato de solicitud al encargado de la
Fotocopiadora.

PASO 4: Fotocopia del documento.

PASO 5: Remisién de documentacion original a las diferentes
Direcciones, Unidades o Programas.

PASO 6: Firma y sello de la copia como comprobante de recibido.

PASO 7: Archivo del comprobante.

Unidad de Gestion Ambiental
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CATEGORIZACION DE PROYECTOS

PASO 1: Ingreso de la Memoria Descriptiva del Proyecto a la

UGA

Cada Direccion, Unidad o Programa que formule y ejecute Proyectos
de Inversion Social debe remitir a la UGA mediante Memorandum la
informacion necesaria que describe el Proyecto. La memoria

descriptiva tiene que contener los siguientes aspectos:

e Codigo del proyecto

e Nombre completo

e Ubicacion exacta (mapas, croquis)
e Coordenadas UTM

e Costo del proyecto

e Tiempo de ejecucion de las obras
e Condiciones biofisicas

e Situacion actual

e Situacion propuesta (aqui se deben describir todas las
actividades a realizar, incluyendo las dimensiones de las

obras)
e Planos y fotografias
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PASO 2: Andlisis de la Memoria Descriptiva y Categorizacion

Una vez recibida la documentacién completa® se procede al analisis
del proyecto, se verifican las coordenadas para confirmar que no se
encuentre en Aarea protegida o micro cuenca declarada y
posteriormente a su categorizacion de acuerdo a la Tabla de
Categorizacion Vigente, segun el sector, categoria y division
economica, tamafio del proyecto y el criterio técnico ambiental.

Dependiendo de la ubicacién del proyecto en la Tabla mencionada
se brinda la siguiente categorizacion:

NO ENTRA EN CATEGORIA: (Proyectos de muy bajo impacto)
Se emite Constancia ambiental y medidas de Mitigacion, la cual
indica que el Proyecto no requiere Licencia Ambiental y con la
misma puede empezar su ejecucion. Tiempo de respuesta de 1 a 2
dias.

CATEGORIA 1: (Proyectos de bajo Impacto) Se conforma el
expediente y se solicita documentacion de soporte a las Alcaldias o
Proponentes del Proyecto (10 dias). Tiempo de respuesta de 25 a 30
dias®.

Se debera proceder a la elaboracion del Formulario SINEIA FO01, el
cual lo formulara el Tecnico Ambiental asignado a la Direccion o
Programa solicitante, caso contrario sera la UGA quien de
cumplimento a esta Disposicion por parte de SERNA.

! Si la documentacion viene incompleta se remite nuevamente a su Direccién o Programa de origen,
incurriendo en el retraso del proceso.

2Si la documentacién viene incompleta se remite nuevamente a las Alcaldias o Proponentes, incurriendo en el
retraso del proceso.
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Posteriormente, se solicita la publicacion del Aviso de Ingreso del
expediente a la Direccion de Prensa para que aparezca en el
periodico de mayor circulacion. Una vez publicado el mismo, este
tiene 05 dias habiles para poder ser presentado ante la SERNA. Se
anexara el anuncio al expediente del Proyecto. El pago de la factura
por publicacién estara a cargo de la Direccion, Programa o Unidad
solicitante.

Finalmente, se introduce el expediente a SERNA mediante
representacion Legal (15 dias habiles para obtener dictamen por
parte de la SERNA, si es requerido se tarda mas tiempo).

CATEGORIA 2 v 3: Se inicia el proceso de contratacion de un
consultor externo profesional en el &rea y nombrado segun Comision
Evaluadora del FHIS, a través de la Direccion de Contrataciones
para que elabore el Formulario SINEIA F02. Para esto la UGA
previamente remite la Lista Corta de los posibles Consultores
quienes son evaluados por dicha Comision (nombrada por el
Ministro). Una vez seleccionado el Consultor, este procedera a la
elaboracion del Formulario correspondiente (20-25 dias para la
elaboracion), para luego remitirlo a esta Unidad y hacer la revision,
observaciones del caso (5-7 dias para revision) y otorgarle el Visto
Bueno para su envio a la SERNA.

Finalmente se conforma el expediente (5 dias) y se introduce ante la
Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente SERNA mediante
representacion Legal.
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Para Proyectos Categoria 2 y 3, se estipulan 30 dias habiles para
emitir Dictamen por parte de la SERNA, salvo no existan otros
requerimientos. Tiempo de respuesta de 65 a 75 dias.

PASO 3: Seguimiento al Expediente en SERNA y Obtencién de
la Licencia Ambiental

Una vez ingresado el expediente, el apoderado Legal ademas de los
Técnicos de la UGA, dan seguimiento al mismo y cuando se recibe
la respectiva Licencia Ambiental y la Resolucion contentiva de las
Medidas de Mitigacion, se remiten a la Direccion o Programa
Correspondiente.

Subsiguientemente se realizara el monitoreo de las Medidas de
Mitigacion en coordinacion con la Direccion de Control vy
Seguimiento.
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CONFORMACION DE EXPEDIENTE

PASO 1: Elaboracion de la Memoria Descriptiva, es un resumen del

proyecto, en el que se incluye la siguiente informacion:
a) Nombre del Proyecto

b) Costo del Proyecto

c) Dimensiones de proyecto (m?, ml, m°)

d) Ubicacion

e) Coordenadas UTM

f) Colindancias

g) Tiempo de ejecucion del proyecto

h) Situacion actual del proyecto

1) Condiciones Biofisicas (Hidrografia, Suelos y bosques)
j) Poblacion y Beneficiarios del Proyecto

h) Servicios Basicos existentes

J) Manejo de los Desechos solidos

k) Actividades a realizar

I) Observaciones
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m) Anexos: planos del proyecto, mapas, documentacién Legal

e Planos: Vistas en planta, lateral y frontal del proyecto

e Mapas: Mapa de ubicacion, mapa hidrografico, mapa de
clasificacion de suelos segun Simmons, mapa de cobertura
forestal, mapa de areas protegida.

PASO 2: Remision de los formatos via correo electronico para la
obtencion de la documentacion legal a las alcaldias o proponentes de
los proyectos.

PASO 3: Recopilacion de la Documentacion Legal (Declaracion
Jurada, Carta Poder, Copia de la Credencial del Alcalde, Autenticas,
Constancia Catastral y Constancia de Ambiente).

PASO 4: Elaboracion de los Mapas, estos los realizara el técnico
Ambiental en el caso de que el proyecto sea categoria I, los cuales
seran disefiados en el Programa de Informacion Geografica Arc GIS
9.3, y en el caso de ser categoria 2 o 3 seran entregados por el
consultor externo contratado.

PASO 5: Formacidn del expediente con la documentacion técnica y
legal.

PASO 6: Entrega del expediente ya conformado a la jefatura para
su revision y Visto Bueno.

PASO 7: Introduccidn de expediente ante la SERNA.
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INGRESO DE EXPEDIENTE Y TRAMITE DE LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

PASO 1: Revisar el expediente (parte legal) para comprobar si
posee la documentacion completa como ser:

e Constancia Ambiental

e Constancia de Catastro

e Fotocopia de la Credencial del Alcalde Municipal

e Carta Poder

e La Publicacion del aviso de ingreso del Proyecto en el
periodico

e Documentos Autenticados la firma del Alcalde Municipal y la
fotocopia de la Credencial.

Si esta documentacion no viene completa se procede a solicitar al
interesado que envié la misma para asi poder ingresar dicho
expediente ante la SERNA.

PASO 2: Presentacion del Expediente ante la SERNA donde le
otorgan fecha de ingreso.

PASO 3: Recepcion del codigo del expediente de o los Proyectos
via correo electronico asignado por SERNA.

PASO 4: Solicitar via correo electronico al Departamento de
Coordinacién de Planificacion en DECA-SERNA el Oficio de pago
de Inspeccion de campo.
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PASO 5: Remision del oficio de pago a la Direccion, Unidad o
Programa del FHIS g corresponda.

PASO 6: Recepcion del oficio de pago debidamente cancelado.

PASO 7: Presentar el Oficio de pago de inspeccion de Campo ante
la SERNA.

PASO 8: Retirar la Nota de SINEIA-DECA de la invitacién de la
inspeccion de Campo.

PASO 9: Inspeccion de campo efectuada por el personal técnico del
FHIS-SERNA.

Paso 10: Aceptacion de la Resolucion emitida por la SERNA.

PASO 11: Retiro de la Licencia Ambiental y copia de la resolucion
de la misma.

PASO 12: Remision via memorandum de la licencia ambiental y la
resolucion a la Direccion, Unida o Programa correspondiente.
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ronvoonourenopemvessionsoan, | P ROCEDIMIENTOS: )
CONTRATACION DE CONSULTORES EXTERNOS

PASO 1: Solicitud de Carta de Interés, Curriculo actualizado y
carnet vigente como consultor ante la SERNA.

PASO 2: Recopilacion de curriculos.
PASO 3: Elaboracion de Lista Corta para la contratacion directa.

PASO 4: Remision via memorandum de la lista corta a la Direccion
de Contrataciones.

PASO 5: Participacion en la Comision de Seleccion.
PASO 6: Consultor seleccionado.
PASO 7: Revision de la documentacion presentada por el consultor.

PASO 8: Realizar observaciones si el caso amerita en la
informacion presentada.

PASO 9: Aceptacion y Visto Bueno del producto entregado por el
consultor.

Unidad de Gestion Ambiental Pagina 33




Py MANUAL DE PROCESOS CAP SEC PAG
/ , ] I 2.9 34
}fﬁls UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL VERSION | FECHA

2 23/05/2013

ronvoonourenopemvessionsoan, | P ROCEDIMIENTOS: )
INSPECCION DE CAMPO

PASO 1: Solicitud de Viaticos.
PASO 2: Aprobacion de viaticos.

PASO 3: Solicitud via memorandum de vehiculo a la Direccién de
Transporte.

PASO 4: Traslado al lugar donde se realizara el proyecto a
inspeccionar.

PASO 5: Inspeccion de campo del proyecto.

PASO 6: Elaboracion del informe de campo sobre la situacion
encontrada en la zona de ejecucion del proyecto.

PASO 7: Envio a la jefatura de la UGA para su revision y visto
bueno.

PASO 8: Remision via memorandum del informe de campa a la
Direccion, Unidad o Programa correspondiente.

PASO 9: Copia firmada de recibido.

PASO 10: Archivo de la documentacion.
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REMISION DE DOCUMENTACION

PASO 1: Revision de la documentacion a ser enviada.

PASO 2: Elaboracion de memorandum para el envio de la
documentacion.

PASO 3: Copia del memorandum para obtener la firma de recibido.

PASO 4: Envio de la documentacion a las Direcciones, Unidades
y/o Programas que correspondan.

PASO 5: Copia firmada de recibido.

PASO 6: Archivo de la documentacién.

Unidad de Gestion Ambiental Pagina 35




MANUAL DE PROCESOS CAP SEC PAG

I o
\ . I 2.11 36
ﬁls UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL VERSION |FECHA
2 23/05/2013

ronvoronounenopemversionsoan | P ROCEDIMIENTOS:
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

PASO 1: Archivar por orden correlativo de fecha de ingreso y
nimero de Memorandum, para facilitar su basqueda al momento de
ser requerida tanto por el personal de la UGA como demas
dependencias que asi lo solicitaran.

PASO 2: Clasificar por Direcciones y Programas debidamente
rotulados.

PASO 3: Las Memorias Descriptivas se archivaran aparte del resto
de la correspondencia para mejor control, debido a que su
requerimiento es mas frecuente.

PASO 4. Cada uno de los documentos manejados por la UGA
tendra su propia carpeta como ser Licencias Ambientales, Avisos de
Ingreso, Oficios enviados, Oficios recibidos, control de permisos
Personales, Constancias Ambientales, entre otros.
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