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.  INTRODUCCION

Con el propésito de consolidar e impulsar una politica nacional de protecci()n'ambiental que de
respuesta a la creciente expectativa nacional por proteger y conservar los recursos naturales
del pais y que logre incidir en las causas de la contaminacion, del deterioro y de la pérdida de
ecosistemas y su biodiversidad, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adoptd
un nuevo disefio institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo

32 Bis de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la citada Ley y los articulos 10,
fraccion XM, 19 fraccion X y 33 del Reglamento Interior, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNA'i'), se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
Administrativos de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales, en razén de la
importancia que reviste reflejar su operacion y de contar con herramientas de apoyo
administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos

institucionales establecidos. g

El Manual de Procedimientos Administrativos tiene ia finalidad de servir como instrumento de
referencia y consulta que oriente a las y los servidores publicos del ambito delegacional de la
Secretaria en el desarrollo de sus actividades para orientarlas y agilizarlas, conocer la
secuencia, interaccion o conexidn entre sistemas, areas responsables, procedimientos,
actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de medicion de la eficiencia y eficacia de
los procesos, que propicie el mejoramiento de la productividad y calidad de la Secretaria, y el

aprovechamiento de los recursos.
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El presente Manual contempla los procedimientos administrativos de las tres Direcciones
Generales Adjuntas y Direccion de Operacion y Seguimiento a Organismos Internacionales que
integran ésta Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI). Cabe sefialarse que los
procedimientos fueron aprobados por las y los responsables de cada area y elaborados de
conformidad a los criterios para elaborar manuales de procedimientos administrativos, por lo
que se encuentran alineados al Anexo A “Inventario de Procesos y Procedimientos” y de

acuerdo a la estructura organica oficializada actual.

El Manual esta integrado por su objetivo general, su alcance, el organigrama autorizado, las
politicas generales sobre las que normara la implantacién y actualizaciéon de su contenido, la
descripcién de los procedimientos y sus diagramas de flujo, el glosario de términos generales

que se utilizan en fa Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.
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. OBJETIVO GENERAL

.

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, cdmo habran de realizarse
las actividades que permitirdn dar cumplimiento en tiempo y.forma a las facultades y
atribuciones que por Reglamento Interior tiene conferida la Unidad Coordinadora de Asuntos

Internacionales.

De este modo, los documentos que integra el presente Manual describen el orden secuencial
de las actividades a desarrollar, definiendo los requerimientos y responsables de su ejecucion,

lo cual permitira:

» Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas al personal
de mando;

¢ Uniformar y controlar la ejecucién de las actividades de trabajo;

« Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la ejecucion de actividades,

o Clarificar la coordinacion de actividades;

+ Evitar duplicidades;

o Facilitar la supervision y evaluacién del trabajo v,

e Constituir una base para la mejora continua y la simplificacion de procesos,

procedimientos y métodos.
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ill. ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria para el personal de mando que labora en la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales; asi como para el personal que tenga
encomendada la tarea de llevar a cabo lo concerniente a los temas de proysctos, foros y
acuerdos en materia ambiental internacional y control de gestion documentai de la UCAI, en el
resto de las delegaciones federales, érganos desconcentrados y organismos descentralizados

de la Secretaria.

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en los articulos 13 y 19 del Reglamento interior de la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.
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V. POLiTICAS GENERALES

Las y los Titulares de las Direcciones Generales Adjuntas y de Area de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI} tendran las siguientes responsabilidades:

b)

¢)

d)

Asumir y aprobar el contenido de los procedimientos del area a su cargo; asi como de
resoiver las dudas que se susciten sobre la interpretacién b aplicacién del contenido
de estos documentos.

Implementar, ejecutar y asegurar que se lleven a cabo las actividades vy
procedimientos integrados en el presente Manual al interior de sus éreas y/o designar
al personal responsable de realizarlos.

Revisar y actualizar los procedimientos, ante cambios en la estructura organico-
funcional y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificacion de
actividades, en apego a los criterios para elaborar manuales de procedimientos

~ administrativos. Derivado de lo anterior, también deberan actualizar el Anexo A

“Inventario de Procesos y Procedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientos
a la Direccion de Desarrollo de la Organizacion de la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién (DGDHO) para su analisis respectivo.

Designar a una persona como enlace que mantenga constante comunicacién con la
Direccién de Desarrollo de la Organizacion de la Direccion General de Desarrolio
Humano y Organizacién (DGDHOQO), con el fin de facilitar la labor de revision y

actualizacion del Manual.

)
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« La Direccion de Desarrollo de la Organizacion, tendra las siguientes responsabilidades:

a) Difundir el Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad Coordinadora de
Asuntos Internacionales (UCAI) autorizado y expedido por la Oficialia Mayor del Ramo.

b) Resguardar la version impresa del Manual autorizado y oficializado, con las firmas
autografas respectivas.

¢) Conservar en medio electronico, los procedimientos autorizados y el “Registro de
Revisiones” por contener el historial de los cambios que sufren los procedimientos
oficializados.

d) Proporcionar la asesbria técnica necesaria que soliciten las Direcciones Generales
Adjuntas y de Area de fa UCAI, para la elaboracion, integracién y actualizacion tanto de

procedimientos administrativos especificos como del Manual.
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Vii. GLOSARIO

Area Responsable.- Se entendera como la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
(UCAI), Direccion General Adjunta de Cooperacion Internacional, Direccién General Adjunta de
Acuerdos Ambientales Multilaterales y Direccion General Adjunta para Asuntos Fronterizos,
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales (DOSOQI} y Subdireccion
de Informacién Ambiental Internacional (SIAI).

Contrapartes.- Pais, dependencia, agencias, organismos y/o asociaciones que participan como
oferentes en un proyecto de materia ambiental de cooperacién internacional con la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Control de Gestién.- Sistema de administracidn que permite el seguimiento integral de las
acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periddico de las mismas, a fin de
ejercer acciones de retroalimentacion y correctivas, en caso de incumplimiento o desviacion.

Direccién General Adjunta.- Se entendera como la Direccién General Adjunta de Cooperacién
Internacional (DGACI), Direccién General Adjunta de Acuerdos Ambientales Multilaterales
(DGAAAM) y Direccién General Adjunta para Asuntos Fronterizos (DGAAF) de la Unidad

Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI).

Documento de Lineamientos.- Documento que contiene la posicidn de México sobre los
asuntos a tratar en un foro u acuerdo internacional.

Documento de Trabajo.- Documento elaborado por la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) que sirve de base para el debate de las partes o miembros
del foro o acuerdo internacional.

Funcionarios{as) Comisionados(as).- Servidores(as) publicos adscritos a los Usuarios
Internos, designados(as) para participar en un foro u acuerdo internacional.

Iniciativa.- Propuesta que realiza una contraparte respecto algun proyecto de materia
ambiental de cooperacion internacional.

Otras Dependencias.- Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal
involucradas en el proyecto de materia ambiental de que se trate.

Particular.- Toda persona que no labora en ninguna de las areas que conforman la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).
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Proyectos.- Acuerdos, convenios, programas, memoranda o cualquier otro instrumento que
establezca acciones de cooperacién en materia ambiental.

Usuarios(as) Internos(as).- Personal adscrito a las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Organos Desconcentrados y Comisiones Intersecretariales en las que la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) participe, a cargo de programas de gestion,
investigacion y/o fomento en materia de medio ambiente y recursos naturales.

Volante de Correspondencia.- Documento utilizado en la Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales (UCAI) para asignar un responsable en la atencion de un asunto determinado y
er} su caso girar instrucciones necesarias para el desahogo del mismo.
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' EXPIDE
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Recursos Naturales, en suplencia por ausencia definitiva del
Oficial Mayor del Ramo, previa designacion, firma el Encargado de
la Direcsidn General da Programacion y Presupuesto”.

e



- SECRETARIA DE

MEDIO AMEBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

OFicio NOm. omis00/ 43258

%2011, ARO DEL TURISMO EN MEXxtco”

cupsooEMExco, g DI 2011

~ MTRO. ENRIQUE LENDO FUENTES
TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA DE
ASUNTOS INTERNACIONALES
PRESENTE

En el ejercicio de.las facultades que me confiere el Articulo 10 fraccién XlI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir el
presente “MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD
COORDINADCRA DE ASUNTOS INTERNACIONALES”, conforme a la estructura vigente
registrada ante la Secretaria de la Funcién Pablica.

" Lo anterior, para que proceda a su difusién e implantacion respectiva, no omito mencionar que
las actualizaciones ante cambios en la normatividad, en la estructura organica funcional y/o por
adecuaciones al contenido del documento, deberan remitirse a la Direccidn General de
Desarrolio Humano y Organizacion conforme a los “Linearientos para la Elaboracién de

* Procedimientos Administrativos” vigentes.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

"ATENTAMENTE
Ef Encargado del Despacho
de la-Oficialia Mayor

“Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 153 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, en suplencia por ausencia definitiva del .
- _Oficial Mayor “del . Ramo, previa designacién, fima e - s
Encargadc de la Direccidn General de Programacion y
Presupuesto”. :

arlen Morales Sdnchez.- Dlrectora General de Desarrollo Humano y Orgamzacndn Presente
ardo Saofo Venegas.- Director de Desarrollo de fa Qrganizacion.- Presente

Ruiz Cortines 4209, Col. Jardines en la Montaifla, Del. Tlalpan, México D.F., 14210
t. +52 (535) 5628 0600 www.semarnat.gob.mx
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Or1cio No. DGDHO/510/

CiupaD DE MEXICO, A 0 L g\if;“ BT

MTRO. ENRIQUE LENDO FUENTES

TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA DE .
ASUNTOS INTERNACIONALES :

PRESENTE

De conformidad con el articulo 33 fraccién |V del Reglamento Interior de la Secretarfa del

Medio Ambiente y Recursos Naturales y con relacién al proceso de registro y expedicion
de manuales administrativos, le envio e *“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS
INTERNACIONALES” debidamente validado y reglstrado por esta Direccion General y
expedido por el C. Oficial Mayor de esta Secretaria. ‘

Lo anterior con el propdsito de que se proceda a su difusidn e implementacidn al interior de
esa unidad administrativa, en el entendido de que en caso de modificaciones posteriores a
su estructura, Reglamento Interior, Manual General de Organizacion y al presente manual
0 cualquier otra normatividad aplicable en ia materia, deberdn ser remitidas a esta
Direccién General para su gestion ante las instancias correspondientes de acuerdo a la

normatlwdad establecida para tal efecto.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

7LA DIRECTORA GENERAL ' ..

v

MORALES SANCHEZ

MTRA.

4

Lic. Luis Armando Ibarrola Covarrubias.- Titufar def Organo Interno de Control en fa SEMARNAT.- Presente.

cop.
Lic. Gerardo Sofo Venegas.- Director de Desarrollo de la Organizacion.- Presente. ~—r

MMSA 1)
Boulevard Adeolfo RUiz Cortines 4209, Col.- Jardines en la-Mcntafia,.

Del. Tlalpan, México, D.F., 14210
t. +52 (55) 5628 0600 www.semarnat.gob.mx
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NOMBRE

ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS
Y ACUERDOS INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL

OBJETIVO

Elaborar y consensuar los lineamientos que regiran la participacion de las y los funcionarios del
Gobierno Mexicano en foros y acuerdos internacionales relacionados con el medio ambiente que
promuevan los intereses y prioridades del pais en la materia, integrando para tal propositc en
forma clara y precisa la posicion de México sobre los asuntos a tratar y los criterios de actuacién a
que habran de sujetarse dichos funcionarios(as). )

PROCESO

PROYECTOS, FOROS Y ACUERDOS EN MATERIA AMBIENTAL INTERNACIONAL

Unldad Coordinadora de Asuntos internacionales
Direccion General Adjunta
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Direccién General Adjunta.- Se entendera como la Direccién General Adjunta de Cooperacion
Internacional (DGACI), Direccion General Adjunta de Acuerdos Ambientales Multilaterales
(DGAAAM) y Direccién General Adjunta para ASunto_s Fronterizos (DGAAF) de fa Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI).

Documento de Lineamientos.- Documento que contiene la posicion de México sobre los asuntos

a tratar en un foro u acuerdo internacional.
Documento de Trabajo.- Documento elaborado por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales (SEMARNAT) que sirve de base para el debate de las partes o miembros del foro o

acuerdo internacional.
Funcionarios Comisionados.- Personal adscrito a los Usuarios(as) Internos(as), designados(as)

para participar en un foro u acuerdo internacional.
Iniciativa.- Propuesta que realiza una contraparte respecto algin proyecto de materia ambiental

de cooperacién internacional.
Otras Dependencias.- Dependencias o Entidades de la Administracién Publica Federal

involucradas en el proyecto de materia ambiental de que se trate.
Proyectos.- Acuerdos, convenios, programas, memoranda o cualquier otro instrumento que

establezca acciones de cooperacién en materia ambiental.
Usuarios(as) Internos(as).- Personal adscrito a las Unidades Administrativas del Nivel Central,

Organos Desconcentrados y Comisiones Intersecretariales en las que la SEMARNAT participe, a
cargo de programas de gestion, investigacion y/o fomento en materia de medio ambiente y

recursos naturales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccidn General Adjunta



ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ACRONIMOS:

DGA.- Direccion General Adjunta de Cooperacién Internacional, Direccion General Adjunta de
Acuerdos Ambientales Multilaterales y/o Direccidén General Adjunta para Asuntos Fronterizos.
LFTAIPG.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UCAL.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales %
Direccion General Adjunta ’




ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI), a través de fas Direcciones
Generales Adjuntas de Cooperacion Internacional, de Acuerdos Ambientales Muitilaterales y
para Asuntos Fronterizos, serd responsable de analizar, coordinar, elaborar y conserisuar los
lineamientos a que estaran sujetos las y los funcionarios designados por las y los Usuarios
Internos que participaran como representantes de México en foros y acuerdos internacionales en

materia ambiental.

. . Los criterios definidos para verificar la competencia de la UCAl para atender los
documentos de trabajo recibidos estan sustentados en las atribuciones establecidas en el
Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

(SEMARNAT).

. Cuando proceda, la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionates tendra que integrar
las aportaciones de la SEMARNAT que enriquezcan el contenido de los lineamientos para la

atencién de foros u organismos internacionales en los que participan ofras dependencias, a fin

de conformar la posicion del pais.

. Los documentos de lineamientos seran considerados como reservados, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 13, fraccion Il, y en el Articulo 14, fraccion VI de la Ley Federal

de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental (LFTAIPG).

. Sera responsabilidad de la o el Titular de cada Direccién General Adjunta la guarda,
conservacion y custodia de la totalidad de la documentacién de lineamientos elaborados de

aquellos proyectos, temas o foros de materia ambiental que le han sido conferidos.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccion General Adjunta
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ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL

109-DGA.01-2
26-0CT-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
. La Direccidén General Adjunta involucrada debera verificar que el borrador de lineamientos

para la participacion en foros 0 acuerdos internacionales en materia ambiental contenga las
prioridades nacionales y sus posibles impactos de propuestas o iniciativas de otros paises, asi

como las propuestas o iniciativas que México promovera para su adopcién.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Documentos de lineamientos
Responsable de obtenerlo: Direccién General Adjunta

Periodicidad: De acuerdo al proyecto
Unidad de Medicion: Ndmero de documentos de lineamientos formalizados

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta .



ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
'109-DGA.01-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Asesor(a) del Titular 1 Recibe y revisa la informacion contenida en los documentos de

trabajo del foro o acuerdo internacional, con la finalidad de
reaiizar el analisis pertinente y verifica su registro de los datos
necesarios en la carpeta de control establecida.

2 Define los cursos de accidon a seguir, gira instrucciones
necesarias con el visto bueno de la o el Titular de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI) y proporciona
los documentos de trabajo recibidos a ia Direccion General
Adjunta involucrada para su atencion correspondiente.

Direccion General Adjunta 3 Recibe de la o el Asesor de la o el Titular los documentos de
' trabajo remitidos del fore o acuerdo internacional e
instrucciones procedentes y procede a efectuar el analisis

respectivo. -

4 Determina con base en las atribuciones del Reglamento Interior
vigente a las y los Usuarios Internos que contribuiran en la
elaboracion del borrador de lineamientos para la participacion
en foros o acuerdos internacionales en materia ambiental,

considerando lo siguiente:

= Las prioridades nacionales y sus posibles impactos de
propuestas o iniciativas de otros palses.

=. Las propuestas o iniciativas que México promovera para su
adopcion. '

5 Define si la(s) iniciativa(s) propuesta(s) contiene(n) temas en los
foros o acuerdos internacionales en materia ambiental que
contempian atribuciones de otras dependencias.

SI CONTIENE TEMAS EN LOS QUE TIENEN ATRIBUCIONES
OTRAS DEPENDENCIAS

6 Solicita las propuestas, comentarios o aportaciones a las otras
dependencias por conducto de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccion General Adjunta
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ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-QCT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 Convoca a todas las y los Usuarics Internos involucrados y de
ser el caso, a ofras dependencias del Ejecutive Federal para la’
realizacion de jeuniones de coordinacién, en las cuales se
acuerden las y los responsables para efectuar las aportaciones,
propuestas y comentarios respecto a los documentos de trabajo
o cualquier otro asunto que sea relevante para el foro ¢ acuerdo
internacional en materia ambiental y continda en la actividad
No. 9 de este procedimiento.

NO CONTIENE TEMAS EN LOS QUE TIENEN
ATRIBUCIONES OTRAS DEPENDENCIAS

8 Elabora y turna oficios o correos electrénicos, solicitando alas y
los Usuarios Internos envien a la UCAI sus propuestas,
comentarios y aportaciones que sirvan de hase para la
%| elaboracién del borrador de los lineamientos para la
1 participacion en foros y acuerdos internacionales en materia
ambiental o definicion de la posicion del Sector Ambiental,
adjuntando los documentos de trabajo pertinentes.

9 Recaba al menos 20 dias antes de la celebracion del foro o
acuerdo internacional las propuestas, comentarios vy
aportaciones enviadas por las y los Usuarios Internos y de otras
dependencias, en su caso, con el objeto de elaborar el primer
borrador de los lineamientos para la participacién en foros o
acuerdos internacionales en materia ambiental.

10 Analiza comentarios, propuestas y aportacicnes recibidas,

instruye y los turna con base a las funciones asignadas, ld

informacién indispensable a la Direccién de Area responsable

del foro o acuerdo internacional, una vez establecidos los

compromisos, para su analisis e integracion de lo siguiente:

= Aportaciones, propuestas o comentarios que deberan
considerarse, tomando en cuenta la posicion mantenida por
Mexico y las prioridades nacionales.

= Documentos de posicion, iniciativas y/o mformes
relacionados con el Pals a ser presentados en los foros o
acuerdos internacionales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién General Adjunta

7 de 14



ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
AECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ACTIVIDAD __
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

= Integracidn del primer borrador de los lineamientos para la
participacion en foros y acuerdos internacionales en
materia ambiental o documentos de fa posicion del Sector
Ambiental.

11 Recibe de la Direccién de Area responsable del foro o acuerdo
internacionai el primer borrador de los lineamientos, revisa su
contenido y determina si cuenta con la informacion correcta y
completa. -

NO CUENTA CON LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA

12 Realiza en coordinacion con la Direccién de Area responsable
las adecuaciones procedentes al borrador de los lineamientos
para la participacion en foros y acuerdos internacionales en
materia ambiental, continuando en la actividad No. 13.

S/ CUENTA CON LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA :

13 Efectia sus aportaciones finales, otorga su Visto Bueno al
borrador de los lineamientos emitido y lo envia a la o el Titular
de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales para su
revision y aprobacion.

Unidad Coordinadora de 14 Recibe el borrador de los lineamientos para la participacion en
Asuntos {nternacionales foros y acuerdos internacionales en materia ambiental, revisa la
informacién contenida y aprueba dicho documento.

Nota: En el caso de que hubiese modificaciones al documento
de lineamientos lleva a cabo conjuntamente con la Direccion
General Adjunta correspondiente las correcciones necesarias.

15 Turna a la Direccion General Adjunta correspondiente los
lineamientos debidamente aprobados, a fin de que se realice su
distribucidn a las y los Usuarios Internos involucrados.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién General Adjunta
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ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
108-DGA.01-2
26-0CT-11

SECKETARIA DE

MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECUARSOS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccioén General Adjunta 16 Recibe los lineamientos para la participacion en foros vy

acuerdos internacionales en materia ambiental aprobados vy
solicita a la Direccién de Area responsable tramitar su envio a
las y los Usuarios Internos y, de ser el caso, a otras
dependencias, segdn corresponda.

17 Recibe de la Direccién de Area responsable comentarios finales
a los lineamientos por conducto de las y los Usuarios Internos y
otras dependencias consultadas y otorga su Visto Bueno a
dichos comentarios.

Nota: La Direccidn General Adjunta involucrada atiende las
observaciones, en caso de diferencias de opinidn entre las y los
Usuarios Internos y otras dependencias, efectuando consultas o
llevando a cabo reuniones de trabajo con ias y los interesados,
con la finalidad de lograr una posicién de consenso sabre la
propuesta definitiva de los lineamientos y presentarlo a la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionailes.

18 Somete a consideracion de la o el Titular de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales el proyecto final de
los lineamientos para la participacion en foros y acuerdos
internacionales en materia ambiental.

Unidad Coordinadora de 19 Recibe ei proyecto final de los lineamientos para la participacion
Asuntos Internacionales en foros y acuerdos internacionales, revisa su contenido, valida
el proyecto correspondiente y lo aprueba.

Direccién General Adjunta 20 Recibe a través de la o el Asesor del Titular el proyecto
definitivo de los lineamientos debidamente validado y procede a
enviarlo a las y los Usuarios Internos y otras dependencias y en
particular a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

21 | Archiva en su carpeta de control establecida todos los
documentos generados y recibidos durante el desarrolio del
presente procedimiento para cualquier consulta y/o aclaracién
posterior, .

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta
-



ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. ‘ DESCRIPCION
Asesor{a) del Titular 22 Recibe via electrénica o por oficio de las y los funcionarios

comisionados de la SEMARNAT el “informe Reglamentario de
Comisién” respectivo y lo turna a la Subdireccién de Informacion
Ambiental Internacional de la Direccion de Operacion y
Seguimiento a Organismos Internacionales para ser
incorporado al Sitio de Intranet de la Secretarfa.

Nota: Lo anterior, se realiza con la finalidad de que las y los
Usuarios Internos y ofras dependencias efectien las consultas
necesarias y se pueda dar seguimiento a los temas tratados en
las reuniones internacionales.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 22
PRODUCTO O SERVICIO: | Lineamientos para la participacion en foros y acuerdos internacionales en
materia ambiental aprobados y validados

PROCEDIMIENTO(S):

L)

10 de 14
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ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-QCT-11

RECURSOS NATURALES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

ASESOR(A) DEL TITULAR

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

UNIDAD COORDINADGORA DE ASUNTOS
) INTERNACIONALES

INICIO

RECIBE Y REVISA
INFORMAGION DE LOS
DOCUMENTOS DE TRABAJO,
CON EL F!N DE REALIZAR
ANALISIS PERTINENTE

)]

—
DOCUMENTOS

2} v

DEFINE CURSOS DE ACtIéN,
GIRA INSTRUCCIONES CON

3

RECIBE DE LA O DEL ASESOR
DEL TITULAR DOCUMENTOS .
DE TRABAJO E

h 4

EL Vo. Ba. Y PROPCRCIONA
DOCUMENTOS RECIBIDOS
PARA SU ATENCION

DOCUMENT

INSTRUCCIONES
PROCEDENTES Y PROCEDE A

DOCUMENT

@) ¥

DETERMINA CON BASE A LAS
ATRIBUCIONES A LAS Y LOS
USUARIOS INTERNOS PARA
LA ELABORACISN BORRADOR
DE LOS LINEAMIENTOS

_—
DOCUMENT

& ) 4

CGEFINE S1 LOS TEMAS DEL
FORO O ACUERDO
CONTEMPLAN ATRIBUCIONES
DE OTRAS DEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

ATRIBUCIONES
OTRAS

DEPENDENCIAS

®

SOLICITA PROPUESTAS,
COMENTARIOS O
APORTACIONES A LAS OTRAS
BEPENDENCIAS POR
CONDUCTO DE LA SRE

] {y

CONVOCAATODASLAS Y
LOS USUARIOS INTERNOS Y
EN SU CASO A OTRAS
DEPENDENCIAS PARA
ACORDAR RESPONSABLES

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccion General Adjunta




ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL

109-DGA.01-2 X
26-0CT-11
' SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO .
ASESOR{A) DEL TITULAR DIRECCION GENERAL ADJUNTA : UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTQS

INTERNACIONALES

(8)

ELABORA Y TURNA OFICIOS Y
CORREQS, SOLICITANDO
APORTACIONES QUE SIRVAN
DE BASE PARA ELABORAR (4
BORRADCR LINEAMIENTOS

e RECIBE BORRADOR DE
DOCUMENTOS LINEAMENTOS, REVISA
5 INFORMACION CONTEMIDA ¥
i APRUEBA DICHO

DOCUMENTC

9) L 4

o
LINEAMIENTOS

_RECABA APORTACIONES

ENVIADAS POR LISUARIOS
INTERNOS, CON EL FIN DE
ELABORAR EL PRIMER

BORRADOR LINEAMIENTOS

s Y

TURNA A LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA,
LINEAMIENTOS APROBADOS,
A FIN DE QUE SE REALICE SU
DISTRIBUCIGN A
USUARIOS(AS)

10) h 4

ANALIZA PROPUESTAS,
APORTACIONES RECIBIDAS,
INSTRUYE Y TURNA
INFORMACION A LA
DIRECCION DE AREA
RESPONSABLE

(11) L 4

RECIBE FRIMER BORRADOR
DE LOS LINEAMIENTOS,
REVISA SU CONTENICO Y
DETERMINA S| CUENTA CON
LA INFORMACION CORRECTA

LINEAMIENT

INFORMACIGN
CORRECTA Y
COMPLETA

REALIZA EN COORDINACISN
CON LA DIRECCION DE AREA
ADECUACIONES AL
BORRADOR DE LOS

si

(13} v
EFECTUA APORTAGIONES

FINALES, OTORGA Vo. Bo. AL
BORRADOR DE LOS
LINEAMIENTOS Y LOENVIA A

N LA UCAI PARA APROBACION

LINEAMIENT

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién General Adjunta




ELABORAGION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-0CT-11 i

Y

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSDS MATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ASESOR{A} DEL TITULAR

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

INTERNACIONALES

(22}

RECIBE INFORME
REGLAMENTARIO ¥ LO

RECIBE LINEAMIENTOS
APROBADOS Y SOLICITA A
DIRECGION DE AREA
TRAMITAR SU ENVIOALAS Y
LOS INVCLUCRADOS

{8)

_lo
LINEAMIENTOS

an 4

RECIBE CCMENTARIOS
FINALES A LOS
LINEAMIENTOS DE LOS
INVOLUCRADOS Y OTCRGA
SU Vo. Bo.

1o
COMENTARIOS

) 4

SCOMETE A CONSIDERACIGN
DE LA O DEL TITULAR DE LA

a9

RECIBE PROYECTOQ FIN}L.
REVISA SU CONTENIDO,
VALIDA EL PROYECTO

h 4

UCAI EL PROYECTO FINAL DE
LOS LINEAMIENTOS

Q
LINEAMIENTOS

(20}

RECIBE A TRAVES DE LAQ
DEL ASESCR DEL TITUALR EL
PROYECTO DEFINITIVO DE
LINEAMIENTOS VALIDADO Y
PROCEDE A ENVIARLO

S
TINEAMIENTOS

@n v

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTROL DCCUMENTOS
GENERADOS ¥ RECIBIDOS

TURNA A LA SIAl PARA SER o
INCORPORADO AL SITIO DE
INTRANET DE LA SEMARNAT

PARA CUALQUIER
ACLARACION POSYERIOR

CORRESPONDIENTE Y LO
APRUEBA

Q
LINEAMIENTOS

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta -

SEMARNAT

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS




ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION EN FOROS Y ACUERDOS
INTERNACIONALES EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.01-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 26 de octubre de 2011.

DESCRIPCION: Modificacién de responsable en las actividades Nos. 1, 2, 3, 20 y 22, asi
como modificacién en la seccion de acrénimos y en diagrama de flujo.
Actualizacién del lenguaje incluyente, segin al Norma Mexicana de
Igualdad Laboral entre Hombres y Mujeres.

£
! {
- W/ |
Firma: . )fwc\ Go \! 2
ELABORO | L ~
Nombre: Maria Guadalupe'Rojas Torres
Cargo: Subdirectora de Asuntos Multilaterales de la Agenda Gris
Firma:
REVISO
Nombre: Ives Enrique Gémez Salas
Cargo: Director para la Agenda Gris
Firma:
APROBO B

Nombre: Santiago Lorenzo Alonso

Cargo: Director General Adjunto de Acuerdos Ambientales Multilaterales

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL . g
109-DGA.02-2 i) a8

26-0CT-11 e

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL

OBJETIVO

Impulsar a cooperacién internacional para la realizacion en tiempo y forma de proyectos en
materia ambiental dentro del Territorio Nacional, mediante la gestidn, investigacion y/o fomento
por parte de ias Unidades Administrativas del Nivel Central, Organos Desconcentrados y
Comisiones Intersecretariales en las que la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

(SEMARNAT) participe.

PROCESO

PROYECTOS, FOROS Y ACUERDOS EN MATERIA AMBIENTAL INTERNACIONAL

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién General Adjunta
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL ;.
109-DGA.02-2 L =~
et

26-0CT-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Contrapartes.- Pais, dependencia, agencias, organismos y/o asociaciones que participan como
oferentes en un proyecto de materia ambiental de cooperacién internacional con la Secretaria de

Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).
Direccion General Adjunta.- Se entenderd como la Direccién Genera! Adjunta de Cooperacion

internaciona! (DGACI), Direccion General Adjunta de Acuerdos Ambientales Multilaterales
(DGAAAM) vy Direccion General Adjunta para Asuntos Fronterizos (DGAAF) de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI).

Iniciativa.- Propuesta que realiza una contraparte respecto algun proyecto de materia ambiental

de cooperacién internacional.
Otras Dependencias.- Dependencias o Entidades de la Administracién Puablica Federal

involucradas en el proyecto de materia ambiental de que se trate.
Proyectos.- Acuerdos, convenios, programas, memoranda o cualquier otro instrumentc que

establezca acciones de cooperaciéon en materia ambiental.
Usuarios(as) Internos(as).- Personal adscrito a las Unidades Administrativas del Nivel Central,

Organos Desconcentrados y Comisiones Intersecretariales en las que la SEMARNAT participe, a

cargo dé programas de gestidn, investigacién y/o fomento en materia de medio ambiente y

recursos naturales.

ACRONIMOS:

DGA.- Direccion General Adjunta de Cooperacion Internacional, Direccion General Adjunta de

Acuerdos Ambientales Multilaterales y/o Direccidn General Adjunta para Asuntos Fronterizos.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta
2de13



PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2
26-0CT-11

~SECRETARIA DE '
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Anibiente y Recursos Naturales.
UCAL.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad Cocrdinadora de Asuntos Internacionales
Direccion General Adjunta




PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI), por conducto de las a través
de Jas Direcciones Generales Adjuntas de Cooperacion Internacional, de Acuerdos Ambientales
Multilaterales y para Asuntos Fronterizos, tendra bajo su responsabilidad analizar, elaborar y
consensuar las iniciativas de cooperacién internacional propuestas en proyectos de materia-

ambiental tanto por las contrapartes como por las dreas técnicas de Ja Unidad Coordinadora de

Asuntos Internacionales.

. En su etapa de negociacion, las iniciativas de cooperacion internacional en proyectos de
materia ambiental deberan ser consideradas como reservadas, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 13, fraccidn Il, y en el Articulo 14, fraccién VI de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

e - La o el Titular de cada Direccién General Adjunta serd responsable de la guarda,
conservacién y custodia de la totalidad de la documentacion generada de aquellos proyectos,

temas o foros de materia ambiental que le han sido conferidos.

. La Direccion General Adjunta involucrada debera analizar el proyecto de cooperacion
internacional en materia ambiental e identificar conjuntamente con las y los Usuarios Internos las
necesidadef de México, asi como las oportunidades y ofertas internacionales en materia de
cooperacion internacional y/o desarrollo de proyectos, considerando las prioridades nacionales y

sus posibles impactos.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Diraccién General Adjunta



PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Proyectos de cooperacién internacional en materia ambiental
Responsable de obtenerlo: Direccion General Adjunta

Periodicidad: De acuerdo al proyecto
Unidad de Medicién: Porcentaje de proyectos formalizados (NUmero de proyectos formalizados /

Numero de proyectos previstos)x 100%

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
108-DGA.02-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECJURSDS NATURALES
.

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Asesor(a) del Titular 1 Recibe y revisa la informacién contenida del proyecto en
materia ambienta! de cooperacién internacional para su analisis
cofrespondiente y verifica su registro de los datos necesarios en
la carpeta de control.

2 Establece acciones a seguir y entrega los documentos recibidos
a la Direccidon General Adjunta pertinente para su resolucion
respectiva.

Direccion General Adjunta 3 Recibe informacién del proyecto en materia ambiental de
cooperacion internacional, a fin de que se realice el andlisis que
corresponda.

4 Identifica conjuntamente con las y los Usuarios Internos las

necesidades de México, asi como las oportunidades y ofertas
internacionales en materia de cooperacién internacional y/o
desarrollc de proyectos, considerando las prioridades’
nacionales y sus posibles impactos.

5 Informa a la o el Titular de {a Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales {UCAIl) respecto al proyecto en materia
ambiental, planteando las oportunidades y ofertas
internacionales en materia de cooperacion, asimismo las
necesidades de México para su difusidn tanto en las areas
técnicas de las y los Usuarios Internos como con las
contrapartes correspondientes.

Unidad Coordinadora de 6 Recibe informacion del analisis efectuado al proyecto en
Asuntos Internacionales materia ambiental presentado, difunde entre las y los Usuarios
Internos de las areas técnicas las oportunidades y ofertas de
cooperacion y promueve con las contrapartes las necesidades
) de México.

Direccién General Adjunta 7 Recibe de las y los Usuarios Internos informes sobre la
correlacion entre necesidades, oportunidades y oferta, asi como
establece bases y alcances de la cooperacién internacional en
coordinacién con dichos usuarios(as) y las contrapartes
involucradas.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién General Adjunta '



PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2

26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Unidad Coordinadora
Asuntos Internacionales

Direccion General Adjunta

de

10

11

12

13

14

.| Somete a consideracion de la o el Titular de la Unidad

Coordinadora de Asuntos Internacionales las bases y alcances
de la cooperacién internacicnal elaboradas para la realizacion
del proyecto.

Recibe y analiza la. iniciativa (bases y alcances de la
cooperacion internacional) quepuede ser presentada a las y los
Usuarios Internos o las contrapartes.

Determina si la iniciativa contiene temas en los que tienen
atribuciones otras dependencias.

S! CONTIENE TEMAS EN LOS QUE TIENEN ATRIBUCIONES
OTRAS DEPENDENCIAS

Sclicita a las otras dependencias comentarios y aportaciones
para la elaboracion del borrador del proyecto de cooperacién en
materia ambiental, ya sea directamente ¢ a través de la
Secretaria de Relaciones Extericres.

Convoca a todas las areas técnicas y de ser el caso, a otras
dependencias de! Ejecutivo Federal para la realizacion de
reuniones de coordinacién, en las cuales se acuerden las y los
responsables para efectuar las aportaciones y comentarios
respecto al proyecto de cooperacién, continuande en la
actividad No. 15.

NO CONTIENE TEMAS EN LOS QUE TIENEN
ATRIBUCIONES OTRAS DEPENDENCIAS

Entrega a la Direccidn General Adjunta involucrada la iniciativa
que habra de enviarse a las y los Usuarios Internos -0 las
contrapartes para sus comentarios y aportaciones pertinentes.

Recibe iniciativa y elabora oficios o correos electrénicos,
remitiendo bases y alcances de la cooperacion internacional a
las y los Usuarios Internos o las dontrapartes, con el objeto de
gue envien comentarios y aportaciones que sirvan de base para
la elaboracion del borrador del proyecto de cooperaciéon en
materia ambiental.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internaclonales

Direccién General Adjunta
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PROMOCIGN DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2

26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Unidad Coordinadora
Asuntos Internacionales

de

15

16 .

17

18

19

20

Recaba y analiza comentarios y aportaciones remitidos por las
y los Usuarios Internos o contrapartes y de otras dependencias,

en su caso.

Turna a la Direccion de Area responsable la informacién
indispensable, una vez establecido el proyecto, para su analisis
e integracién de los documentos, antecedentes, iniciativas y/o
informes relacionados con el proyecto y elaboracion del
borrador del proyecto de cooperacién correspondiente.

Recibe el borrador del proyecto de cooperacion por parte de la
Direccion de Area responsable, revisa su contenido y determina
si cuenta con la informacién correcta y completa.

NO CUENTA CON LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA

Efectia conjuntamente con la Direccion de Area responsable
las modificaciones pertinentes al borrador del proyecto de
cooperacion y continda en la actividad No. 19 de este

procedimiento.

S CUENTA CON LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA

Otorga su Visto Bueno al proyecto de cocperacion elaborado y
lo envia a la o el Titular de la UCAI, a fin de obtener su

aprobacion en dicho proyecto.

Recibe el proyecto de cooperacion, verifica los datos incluidos
en el mismo y aprueba su contenido. -

Nota:

En el caso de que hubiese modificaciones al proyecto de
cooperaciéon las realiza en coordinacion con la Direccion
General Adjunta respectiva.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccion General Adjunta



PROMOCION DE PROYECTQS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

21 Turna a la Direccion General Adjunta correspondiente y le
solicita envie por medio de correo electrénico a las y los
Usuarios Internos ¢ contrapartes y ofras dependencias el
proyecto de cooperacion debidamente aprobade para que
procedan a su analisis definitivo.

22 Recibe de las y los Usuarios Interncs o contrapartes y ofras
dependencias el proyecto definitivo de cooperacién, otorga su
Visto Bueno y valida el proyecto final de cooperacién.

Nota: La Direccién General Adjunta involucrada atiende las
observaciones, en caso de diferencias de opinién entre las y los
Usuarios Internos o contrapartes y ofras dependencias,
realizando consultas o efectuando reunién de trabajo con las y
los interesados, con la finalidad de lograr la propuesta definitiva
del proyecto y presentarlo a la o el Titular de la Unldad
Coordinadora de Asuntos Internacionales.

23 Remite via oficio y correo eiectrénico el proyecto definitivo de
cooperacion debidamente validado a las y los Usuarios Internos
o contrapartes y ofras dependencias y en particular a la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

r

Direccion General Adjunta 24 Integra en su carpeta de control toda la documentacién
generada durante el desarrollo del presente procedimiento para

cualquier consuita posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 24
PRODUCTO O SERVICIO: | Proyectos de cooperacién internacional promovidos

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta .
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
108-DGA.02-2
26-0CT-11

SECRETARIA DE

*
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

HECURSOS MATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS
ESOR(A) DEL TITULAR
ASESOR(A) (U DIRECCION GENERAL ADJUNTA INTERNACIONALES
[
RECIBE Y REVISA LA
INFORMACION CONTENIDA
DEL PROYECTO PARA SU
ANALISIS Y VERIFICA SU
REGISTRO EN CARPETA
o
PROYECTC
@ y ¥
ESTABLECE ACGIONES A RECIBE INFORMACION DEL
SEGUIR E INSTRUYE Y PROYECTO EN MATERIA
ENTREGA LOS DOGUMENTOS > AMBIENTAL E
RECIBIDOS PARA SU INSTRUCCIONES, A FIN DE
RESOLUCKI RESPECTIVA REALIZAR EL ANALISIS
Q
PROYECTO PROYECTO
“ h 4
IDENTIFICA CON LAS Y LOS
USUARIOS INTERNOS
OPORTUNIDADES Y OFERTAS
¥4 DESARROLLS DE
PROYECTOS
[¢]
PROYECTO
5 v ®
INFORMA A LA O EL TITULAR RECIBE INFORMACION DEL
DE LA UCAI RESPECTO AL ANALISIS EFECTUADO AL
PROYECTOQ EN MATERIA » PROYECTO, DIFUNDE LAS
AMBIENTAL, PLANTEADO OPORTUNIDADES Y OFERTAS
PARA SU DIFUSION DE COOPERACION
o o
PROYECTO PROYECTO
]
RECIBE DE LAS Y LOS
USUARIOS INTERNDS
INFORMES. ESTABLECE
BASES Y ALCANCES DE LA
COOPERACION
o
INFORMES
® ' L 2 @
SOMETE A CONSIDERACION RECIBE Y ANALIZA LA
DE LA © EL TITULAR DE LA INICIATIVA QUE PUEDE SER
UGAE LAS BASES Y ALCANCES > PRESENTADA A LAS Y LOS
DE LA COOPERACION USUARIOS INTERNCS O LAS
INTERNACIONAL CONTRAPARTES
o] [+]
INICIATIVA INICIATIVA

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales )

Direccién General Adjunta
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL

109-DGA.02-2
26-0CT-11

MEDIOQ AMBIENTE Y
RECURSQOS NATURALES

SECRETARIA DE

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

ASESOR(A) DEL TITULAR

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

14)

RECIBE INICIATIVA Y
ELABORA OFICIOS ©
CORREOS, REMITIENDO
BASES Y ALCANCES DE LA
COOPERACION A
USUARIOS(AS)

VA

INICIAT

15) r

RECABA Y ANALIZA

COMENTARIOS REMITIDOS
PORLAS Y LOS USUARIOS O
CONTRAPARTES Y

DEPENDENCIAS, EN SU CASO

[
INFORMACION

(18) y

TURNA A DIRECCION DE
AREA INFORMACION PARA, SU
ANALISIS E INTEGRACION DE

DOC S

UMENTO:
RELACIONADOS PROYECTO

o
INFORMACION

an y

RECIBE BORRADOR DEL
PROYECTO DE
COOPERACION, REVISA
CONTENIDO Y DETERMINA SI
CUENTA CON INFORMACION

INFORMACHSH
CORRECTA Y
COMPLETA

EFECTUA CON LA DIRECCION
DE AREA RESPONSABLE, LAS
MODIFICACIONES
PERTINENTES AL BORRAOOR

PROYECTO

DEL PROYECTO
sl o
(19) Jr
OTORGA SiJ VISTQ BUENO AL
PROYECTO DE
COOPERACION ELABORADO
Y LOENVIA, AFINDE
OBTENER APROBACION
a

(10)

DETERMINA SI LA INICIATIVA
CONTIENE TEMAS EN LOS
QUE TIENEN ATRIBUCIONES
OTRAS DEPENDENCIAS

INICIATIVA

ATRIBUCIOHES NO

QTRAS
DEPENDENCIAS

(i

SOLICITA APORTACIONES
PARA LA ELABORACION DEL
BORRADOR DEL PROYECTQ

DE COCPERACISN EN
MATERIA AMBIENTAL

o
INFORMACION

(12) v

CONVOCA A TODAS LAS
AREAS PARA LAS REUNICNES
. DE COORDINACION
RESPECTO AL PROYECTO DE
COOCPERACION

{13

ENTREGA LA INICIATIVA QUE
HABRA DE ENVIARSE A LAS ¥
LOS USUARIOS INTERNOS O
CONTRAPARTES PARA SUS
APORTACIONES

[+
INICIATIVA

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién General Adjunta
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2
26-0CT-11

SECRETARIA DGE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

20)

ASESOR(A) DEL TITULAR DIRECCION GENERAL ADJUNTA

REGIBE PROYECTO DE
COCPERACION, VERIFICA
LOS DATOS INCLUIDOS EN EL
MISMO Y APRUEBA SU

CONTENIDC
)
l PROYECTO

TURNA A LA DGA Y LE
SOLICITA ENVIE CORREO A
LAS Y 108 USUARIOS
INTERNGS O CONTRAPARTES
¥ OTRAS EL PROYECTO
COOPERACION

21)

]
PROYECTO

4 22) v

RECIBE DELAS ¥ LOS
USUARIOS INTERNOS O
CONTRAPARTES Y OTRAS
DEPENDENCIAS EL
PROYECTO DEFINITIVO DE
COOPERACION ¥ VALIDA

Q
PROYECTO

@4 t fex)) 1
INTEGRA EN SU CARPETA DE cog:gg::gg ?:éﬂﬁ: g o
CONTROL DOCUMENTACION |

GENERADA PARA CUALQUIER [ PROYS&; ?= Enszgg’l‘vo DE
CONSULTA POSTERIOR PERIEOPERACION

Q o

DOCUMENTOS PROYECTO

FIN

Unidad Coordinadora de Asuntos internacionales

Direccién General Adjunta
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PROMOCION DE PROYECTOS EN MATERIA AMBIENTAL
109-DGA.02-2
26-0CT-1

SECRETAKIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

L]
NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F.a 26 de octubre de 2011.

DESCRIPCION: Modificacién de responsable en las actividades Nos. 1 y 2, asi como
modificacién en la seccién de acrénimos y en diagrama de flujo.
Actualizacién del lenguaje incluyente, segin al Norma Mexicana de
Igualdad Laboral entre Hombres y Mujeres.

Firma: W -
E R
LABORO Nombre: Mario Duarte Villarello
Cargo: Subdirector de Asuntos Bilaterales
Firma: {/ I’"S/J/M
REVISO
Nombre: Ivana Fernandez Stohanzlova
Cargo: Directora de Cooperacidn Bilateral
Firma: XQ’?"‘L{
APROBO
Nombre: Luz Maria Ortiz Ortiz
Cargo: Directora General Adjunta de Cooperacién Internacional

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién General Adjunta
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

2860CT M1

109-DOS0LO1-2
e

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Turnar y dar el seguimiento que permita realizar en tiempo y forma la atencién y resolucion
integral a los asuntos que son recibidos en la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

(UCAI), mediante el establecimiento de un instrumento de conirol de gestién que sistematice ef *
proceso correspondiente.

PROCESO

CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Qperacion y Seguimiento a Organismos Internacionales



RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-D0501.01-2
260CTH

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area Responsable.- Se entendera como la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
(UCAI), Direccidn General Adjunta de Cooperacién Internacional, Direccidon General Adjunta de
Acuerdos Ambientales Multilaterales y Direccion General Adjunta para Asuntos Fronterizos,
Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales (DOSQI) y Subdireccién de
Informacion Ambiental Internacional (SIAl). |

Control de Gestién.- Sistema de administracion que permite el seguimiento integral de las
acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periédico de las mismas, a fin de ejercer
acciones de retroalimentacion y correctivas, en caso de incumplimiento o desviacion.

Particular.- Toda persona que no labora en ninguna de las areas que conforman la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Volante de Correspondencia.- Documento utilizado en la Unidad Qoordinadora de Asuntos
Internacionales (UCAI} para asignar a una ¢ un responsable en la atencién dé un asunto
determinado y en su caso girar instrucciones necesarias para el desahogo del mismo.

ACRONIMOS:

DOSOI.- Direccién de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAL- Subdireccién de Informacién Ambiental Internacional.

UCAI.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales




RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-DOSOI.01-2
26 OCT 11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURS0OS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

J La Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales (DOSOI)
mediante la Subdireccion de Informacion Ambiental Internacional (SIAl), sera responsable de
recibir, clasificar y turnar en original o copia las comunicaciones giradas por las Unidades
Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales y Dependencias
de la Administracién Publica Federal o particulares, cuyo destinatario(a) sean las areas que
integran ia Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI), a través de la captura de
da_tos procedentes en el Sistema de Control de Gestion de la Secretaria de Medio Ambiente y

Recursos Naturales (SEMARNAT).

. No se recibira ninguna documentacién cuando no contenga los anexos sefalados en el

escrito y cuando no llegue firmado el original o copia que se presente para su recepcion.

. Los criterios definidos para verificar la competencia de la UCAI para atender los asuntos
recibidos estan sustentados en las atribuciones establecidas en el Articulo 13 del Reglamento

Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

. Los criterios definidos para verificar la competencia de cada Area Responsable de la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales se encuentran previstos en las funciones que
tienen asignadas, de acuerdo al Manual de Organizacién Especifico de la UCAl y a la propia

estructura organica vigente.

-

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales



RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-D0501.01-2
26 OCT 11

SECRETARIA DE

MEDIQ AMBIENTE Vv SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

. La informacibn ensobretada que tiene la leyenda “"Confidencial” o “Abralo el interesado(a)”
y que es recibida por la SIAl, no debera ser abierta y sélo se canaliza a la o el destinatario. El
sobre que contiene los documentos podra ser abierto, siempre y cuando, se giren las
instrucciones superiores que correspondan. De igual'forma no seran registrados'por la SIAl los
documentos procedentes de la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién, asi
como de la Direccién de Operacién Financiera que vengan dirigidos a la Direccién de Operacion
y Seguimiento a Organismos Internacionales y sera responsabilidad de esta dltima su-control y

seguimiento respectivo.

. La SIAl dara seguimiento preferentemente a los asuntos que contienen la anotacion
“Requiere Respuesta” para su resolucion y cuando el Area Responsable de la UCAI a la que ha
sido turnado dicho asunto considere que no se requiere de la realizacion de algun tramite
adicional, debera hacerlo del conocimiento de esta Subdireccion para su valoracién y deécargo
en el Sistema de Control de Gestidn de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

. En el momento en que es turnado un asunto a un Area Responsable de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales que considere no es de su competencia, ésta debe
reintegrarlo en un plazo no mayor de 24 horas, contados a partir de su recepcién, en caso
contrario, debera remitirlo directamente por escrito al Area Responsable competente e indicando

copia a la SIAl, con el proposito de que se realice la transferencia de compromiso de respuesta

correspondiente. -

. Bajo ninguna circunstancia las areas internas de la UCAI se encuentran facultadas para
atender asuntos que competan a ofra Area Responsable, a excepcién de que actle por
instrucciones expresas de |a o el Titular de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-DOS0L01-2

260CT1M -
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NMATURALES
) El descargo de los asuntos turnados, se efectuara cuando se anexe en su totalidad el

soporte documental pertinente, es decir, Ias‘comunicaciones que hayan sido necesarias para su
desahogo hasta el punto en que se dé respuesta a las Unidades Administrativas del Nivel
Central, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados del
Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales y Dependencias de la Administracion Publica
Federal o particulares que hayan solicitado algtin tramite o resolucion a asuntos competencia de

la UCAI.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Asuntos atendidos y turnados
Responsable de obtenerlo: Area Responsable de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales

Periodicidad: Bimestral
Unidad de Medicion: Porcentaje de atencién (Numero de asuntos atendidos en su totalidad

“descargados” / Numero de asuntos turnados) x 100%

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccion de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales




RECEPC!ON Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-D0S01.01-2
26 OCT 11

SECHETARIA OE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0OS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Informacion 1 Recibe, verifica y clasifica la informacion documental (nota,
Ambiental Internacional oficio, paquete, valija, etc.) dirigida a la o el Titular de la Unidad

Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI) o a sus areas
| . | internas, por las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados del Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Dependencias de la Administracion
Publica Federal ¢ por algun particular.

NO ESTA DIRIGIDA A UN AREA DE LA UCA!

2 Devuelve a la o el remitente el documento recibido por la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales y de ser
posible lo orienta sobre la ubicacién de la o el destinatario
correspondiente. (Fin del procedimiento)

SIESTA DIRIGIDA A UN AREA DE LA UCAI

3 Verifica que lo manifestado en el acuse,de recibido coincida con
la informacién documental entregada.

NO COINCIDE CON LO MANIFESTADO EN EL ACUSE

4 Informa a la 0 el remitente que la documentacién recibida y el
acuse no coinciden y le solicita informacion complementaria
pertinente, continuando en la actividad No. 3.

S/ COINCIDE CON LO MANIFESTADO EN EL ACUSE !

5 Sella con la fecha (dia, mes y afio) y hora de recepcion de la
informacion documental y el acuse de recibido respectivo y o
proporciona a la persona que entregé dichos documentos.

6 Remite a la o el Asesor del Titular la informacion documental
recibida, a fin de que efectie lo siguiente:

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operaci6én y Seguimiento a Organismos Intermacionales
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE i.A CORRESPONDENCIA
109-DOS01.01-2
26 0OCT 11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Realice el analisis correspondiente.

Requisite el documento denominado “Volante de

correspondencia” (anexo 1).

= Asigne a2 la o el responsable interno para la atencion del
asunto de referencia. :

= Entfregue a ia o el responsable interno de su atencion

respectiva la documentacion soporte recibida y el "Volante

de correspondencia® debidamente requisitado y en su caso

instrucciones pertinentes.

4

7 Asigna nimero de referencia consecutivo a la documentacion y
revisa las instrucciones giradas, identificando si es necesario
escanear todo el documento o no.

NO SE REQUIERE ESCANEAR EL DOCUMENTO

8 Escanea tinicamente el documento base y continda en la
actividad No. 10 de este procedimiento.

S/ SE REQUIERE ESCANEAR EL DOCUMENTO

9 Procede a escanear la totalidad de la informacion del anexo al
documento recibido.

10 Registra el documento en el Sistema de Control de Gestion
implementado por la Secretaria Técnica de la SEMARNAT,
incluyendo invariablemente el documento base.

11 Entrega a la o el responsable interno designado para su
atencién los documentos (informacién documental y volante de
correspondencia) proporcionades y de acuerdo a las
instrucciones giradas por la o el Asescr del Titular

12 Realiza en forma paralela el turno electronico al area
responsable de su atencidn via el sistema informatico
establecido por la Secretaria Técnica de la SEMARNAT.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccidn de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCGIA
109-DOS501.01-2
26 OCT 11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Area Responsable 13 Recibe los documentos pertinentes por parte de la Subdireccion

de Informacion Ambiental Internacional y verifica las
instrucciones emitidas por la o el Asesocr def Titular.

14 Establece acciones a seguir, asigna y entrega documentacion a
la o0 el responsable operativo para su atencion y en su caso gira
o complementa instrucciones pertinentes en el documento
dencminado “Volante de correspondencia” correspondiente.

15 Presenta a través de la o del responsable operativo ia
propuesta de "Oficio de respuesta”, incluyendo la referencia del
documento para su revision y visto bueno.

16 Supervisa a la o el responsable operativo, con el objeto de que
se efectle la atencién puntual al asunto turnado hasta presentar
una resolucién integral, previamente validada por la Direccion
General Adjunta correspondiente y/o ia o el Titular de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales.

17 Descarga en el Sistema de Control de Gestidn implementado
por la Secretariza Técnica de la SEMARNAT la respuesta
formulada, una vez atendido el asunto en cuestion.

18 Integra documentos necesarios de acuerdo a la tipologia de la
atencién dada al asunto y entrega a la Subdireccion de
Informacion Ambiental Internacional para su distribucion

respectiva.

Subdireccion de Informacién 19 Recibe el sustento de la documentacion de respuesta y procede
Ambiental Internacional a distribuirlas a las o los involucrados.

20 | Obtiene acuse de recibido en la copia de los documentos
distribuidos y lo escanea para incorporarlo al archivo electrénico
de consecutivos para cualguier consulta y el acuse original es
devuelto al area correspondiente que elaboré dicho documento.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales



RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-00501.01-2
260CT M1

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. ~__ DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20

PRODUCTO O SERVICIO: | Asuntos turnados y atendidos

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccidn de Operacién y Seguimiente a Organismos Internacionales



RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

109-DOSONL01-2

26 OCT M1

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOCS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

SUBDIRECCION DE INFORMACION AMBIENTAL INTERNACIONAL

AREA RESPONSABLE

‘ INICIO '

) A 4

RECIBE, VERIFICA Y
CLASIFIGA LA INFORMACION
DOCUMENTAL DIRIGIDA A LA
G EL TITULAR DE LA UCAIO A

SUS AREAS INTERNAS

Q
DOCUMENTOS

ESTA DIRIGIDA

AUN AREADE
LA UCAI

)

VERIFICA QUE LO
MANIFESTADO EN EL ACUSE
COINCIDA CON LA
INFORMACION DOCUMENTAL
ENTREGADA

Q
DOCUMENTOS

COINCIDE CON

2

NC
y

DEVUELVE A LAQ EL
REMITENTE EL DOCUMENTO
RECIBIDO ¥ DE SER POSIBLE

LO ORIENTA SOBRE LA
UBICACION DEL
DESTINATARIO

(&}
DOCUMENTOS

FIN

MANIFESTADO

[£]

SELLA CON LA FECHA Y HORA
LA RECEPCION DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL
¥ EL ACUSE ¥ PROPORGIONA

DICHC ACUSE

® y

REMITE A LA O EL ASESOR
DEL TFTULAR LA
INFORMACION DOCUMENTAL
RECIBIDA

o
DOCUMENTOS

NO
r

INFORMA A LA O EL
REMITENTE QUE LA
DCCUMENTACION ¥ EL
ACUSE RECIBIDO NO
COINCIDEN Y LE SOLICITA
INFORMACHON

O
DOCUMENTOS

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Intemnacionales
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-DOS01.01-2
26 OCT 11

SECRETARIA DE
s MEDIQ AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INFORMACION AMBIENTAL INTERNACIONAL

AREA RESPONSABLE
13)
L
o ‘ RECIBE DOCUMENTOS ¥
) VERIFICA INSTRUCCIONES DE
ASIGNA NUMERO OE LA O DEL ASESOR DEL
REFERENCIA CONSECUTIVO TITULAR
A LA DOCUMENTACION ¥
REVISA INSTRUCCIONES med O
‘ GIRADAS DOCUMENTOS
(L)} r
ESTABLECE ACCIONES A
SEGUIR, ASIGNA Y ENTREGA
REQUIERE DOCUMENTACION AL
RESPONSABLE CPERATIVO
ESCANEAR
DOCUMERTO . NO PARA SU ATENCIGN 5
@ v DOCUMENTOS

®

ESCANEA UNICAMENTE £L
COCUMENTO BASE 15)
PRO?S?EL'I‘D%CSQEJR LA PRESENTA A TRAVES DE LA G
INFORMACIGN DEL ANEXO AL DocuMEmg opﬁgimgs&ognségﬁsm
DOCUMENTO RECIBIDG DE QFICIO DE RESPUESTA,
o ~ INCLUYENDO LA REFERENCIA
DOCUMENTOS DOCUMENTO o
DOCUMENTOS
(10} v
REGISTRA DOCUMENTO EN
EL SISTEMA DE CONTROL DE (18) v
GESTION, INCLUYENDS
INVARIABLEMENTE EL
SUPERVISA ALAOEL
DOCUMENTO BASE , RESPONSABLE OPERATIVO,
TeF o CON EL Q8JETO DE QUE SE
ANEXO1 EFECTUE LA ATENCION
PUNTUAL AL ASUNTO
o
()] v RESOLUCION
ENTREGA AL RESPONSABLE
INTERNO DOCUMENTOS Y DE an
ACUERDO A LAS . v
INSTRUCCIOMES GIRADAS
DESCARGA EN EL SISTEMA
PORLA ﬂ.ﬁ'ﬁfﬁﬁsm CEL CE CONTROL DE GESTION LA
RESPUESTA FORMULADA,
o UNA VEZ ATENDIDO EL
DOCUMENTOS ASUNTO EN CUESTICN
2 v RESOLUC
REALIZA EN FORMA
PARALELA EL TURNO “
ELECTRONICO AL AREA
RESPONSABLE DE SiJ 18 v
ATENCION Via SISTEMA
INTEGRA DOCUMENTOS DE
DOCUMENT

ACUERDO A LA TIPOLOGIA DE
LA ATENCION DADA AL
ASUNTO Y ENTREGA A LA SIAI
PARA DISTRIBUCION

o
. RESOLUCION

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales



RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-DOS0I.01-2
26 0CT 11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTFE Y
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

SUBDIRECCION DE INFORMACION AMBIENTAL INTERNACIONAL

AREA RESPONSABLE

RECIBE EL SUSTENTO DE LA
DOCUMENTACION DE
RESPUESTA Y PROCEDE A
DISTRIBUIRLAS A LAS O LOS
INVOLUCRADOS

Q
DOCUMENTOS E

OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO
EN LA COPIA DE LOS
DOCUMENTOS Y LO ESCANEA
PARA INCORPORARLO AL
ARCHIVO ELECTRONICO

(19’

{20 r

0
DOCUMENTOS

FIN

Unidad Coordinadora de Asuntos internacionales .
Direccion de Operacion y Seguimiento & Organismos Internacionales
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-D0S0L.01-2
26 OCT 11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: VOLANTE DE CORRESPONDENCIA
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Numere de folio consecutivo de asuntos recibidos.

Turnado a 2 Unidad Responsable que atendera el asunto en cuestion, |a
cual es asignada por la o el Asesor del Titular.

C.c.p. 3 Nombre de la persona que tendra que recibir una copia del
asunto para su conocimiento.

Fecha de recepcion 4 Dia, mes y afto en que se recibe el documento, la cual es
asignada por la Subdireccion de Informacién Ambiental
Internacional.

Fecha del documento 5 | Dia, mes y afio en que se elabora el documento, la cual es
asignada por la Subdireccion de Informacion Ambiental
internacional.

Indicaciones 6 | Descripcién clara y precisa de ias instrucciones giradas para
atender el asunto por la o el Asesor del Titular.

Otras indicaciones 7 Comentarios y sugerencias especificas, adicionales a las
instrucciones giradas por la o el Asesor del Titular.

Atencion 8 Indicar si la atencién del asunto es de caracter normal o
urgente por la o el Asesor del Titular.

Escanear 9 Sedalar si es necesario escanear el documento, escanear solo
oficio o escanear con documentos adjuntos por la o el
Asesor del Titular.

Atentamente 10 | Nombre completo y cargo oficial de la persona que turno el

documento.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismas Internacionales




RECEPCION Y SEGUIMIENTQ DE LA CORRESPONDENGIA
109-D0S01.01-2
26 0CT 11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__1

NOMBRE: VOLANTE DE CORRESPONDENCIA

— PS—— HNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
@} RECURSOS MATURALES Volante de correspondencia
' Fotio: (1)
Tumado & (2) Cep: (3)
Fecha de recepcidn: (4) Fecha ded doclamento; (5)
Indicaciones, favor de : (6) Otras indicaciones: (7)

0 Preparar reapuests para firma de 1a 6 o G, Secredario

(1 Preperar respuesta para firma de a6 o Tihder de UCAI

O Preparar comentarios pars someter ef asunto 5 lad el Titular de UCAI
[ Acorder este asunto con a6 el Titular de UCAI

f_:l Hacerse cargo de este asunlo segin comesponda

L Agradecer & anvio

[T Tomar ncta para su informacitn (10)

. Alentamenie
(8) Aenckon:  Noma O Umene Errique Lendo Fuentes
Titular de la Unidad Cocrdinadora de Asumios Infernacionstes
Escanear sdio oficio [ Escanear con documentss adjuntes [ (9)
Respuesta volante de comespondencia interno UCAL (1 1) Felio: (1 2)
(13)

En caso de descargo de Valante de Cormespondencia de la Oficina de 1aé el C. Secretario, indicar n

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccidn de Operaci6n y Seguimiento a Organismos Intemacionales 4




RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-DOS0I.01-2
26 0CT 11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: VOLANTE DE CORRESPONDENCIA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Respuesta del volante de| 11 Especificar de manera clara la respuesta que se le dio al asunto
correspondencia turnado y remitirla a la Subdireccién de Informacion Ambiental
Internacional para descargar en el Sistema de Control de

Gestion establecido.

Folio 12 Nomero de folio consecutive de asuntos recibidos.

Volante de correspondencia de 13 | Namero correspondiente al volante de correspondencia
la Oficina de la o del C. asignado por la Subdireccién de Informacion Ambiental
Secretario Internacional, si el caso lo amerita.

Unidad Coordinadora de Asuntes Internacionales
Direccidn de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales




REGEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-DOS0I.01-2
26 0CT 11

SECRETARIA DE

el a
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 26 de octubre de 2011

DESCRIPCION: Modificacién al contenido en las actividades Nos. 6, 11 y 13 asi como en
diagrama de flujo e instructivo de llenado del Anexo 1.
Actualizacién del lenguaje incluyente, segin al Norma Mexicana de

Igualdad Laboraﬂ/nt_e\Hombre% y Mujeres.

%’_ e

Ty
Firma:
- ’_ﬂ_..-x-‘ ! - .

ELABORO — <<
NoG:h,re.:.,. Juan Carlos Vera Escobar

Cargo: Subdirector de Informacién Ambiental Internacional

Nombre: 7 Patricia Gon lez Rarhirez

REVISO | Zﬁw /?W \

Cargo: Directora de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales

Firma: ﬂ oy
APROB6 Cileiesg GO

Nombre: Aatricia Gonzalez Rahn ez

Cargo: Directora de Operaciény Seguimiento a Organismos Internacionales

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos internacionales
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©: MEDIO AMBIENTE

4 N
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Oficio No. UAF/500/ 243 022
Ciudad de México, a 20 de junio de 2022.

Mtra. Blanca Lydia Orozco Montafio
Directora General de Desarrollo Humano
y Organizacién.

Presente.

En respuesta a su diverso nimero DGDHO/510/2084/2022, fechado el dia 17 de los corrientes, mediante el cual esa
Direccién General a su cargo solicita la expedicion de la norma interna denominada “Procedimiento Pago de
cuotas y aportaciones de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales a organismos internacionales”,
toda vez que manifiesta que fue aprobada en el seno del Comité de Mejora Regulzatoria Interna de la Secretaria de

Medio Ambiente y Recursos Naturales, en la Segunda Sesidn Extraordinaria 2022.

Sobre el particular, en el gjercicio de las facultades que me confiere el Articulo 10, fraccién XlI, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir el presente “Procedimiento
Pago de cuotas y aportacicnes de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales a organismos

internacionales”.

Lo anterior, para que proceda a su respectivo registro, asi como a su publicacién en el Sistema de Administracién
de Normas Internas de la Administracién PUblica Federal (SANI — APF) e informe lo que corresponda a la Unidad
Administrativa solicitante y al Organo Interno de Control en los términos que este determine conforme a la

normatividad aplicable.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente
El Titular de la Unidad

CCION DE PROFES AC
i JNALIZACION
DCS AR ROU_O DEL CHPII AL ﬁb“.«‘ANOY

Mtro. Jgsé Antdnio Mendoza Acuia

030 Lasy

C.ce.p- Mtro. Victor Manuel Mucifio Garcia, Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Medloﬁrﬁb{ﬁg_& y
Recursos Naturales. - Para su conocimiento. g

RVA
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

Afio de Mﬂ Oﬂ

RE PRECURSCR CE L& -muu:m MEACANA

\ MEDIO AMBIENTE {9 20225172

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién

CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

NUMERO DE REGISTRO. | SEMARNAT-109-01-PROC-2022 o|:|c|o DE EXPEDICIﬁN' | UAF/500/348/2022

FECHA: | 29 de junio de 2022 FECHA: 20 de junio de 2022

NOMBRE QEL.A UNIDAD ADM]NISTRATIVA
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
NOMBRE DEL DOCUMENTO

Procedimiento Pago de cuotas y aportaclones de la Secretaria de Medio Ambiente v Recursos
Naturales a organismos internacionales

TIPO DE DOCUMENTO QUE DESEA REGISTRA.R

e MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO e LINEAMIENTOS

s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

O
GO
— O
()

s MANUAL DE OPERACION

e MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL e GUIA TECNICA

PUBLICO

OOOO

OTROS (ESPECIFICAR):

NUMERO DE EJEMPLARES
EDITADOS: (DOS)

LESOLICITA -- Wl p MRS A TR REGISTRA

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: Mtro. M'S/e/l Angel%:m Cid NOMBRE: Mtra. Bldnca Lydia Orozco Montafio
N.a Lab,
e
CARGO: Titular de la Unidad Coordinadora de CARGO: Directora General de Desarrollﬂ %U
Asuntos Internacionales Humano y Organizacion }_4‘#

‘“.ur . oay

w Q Ejército Nacional No- 223, Col. Andhuac | Seccién, CP. 1320, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México. Tel: {S5) 54900 200 www.gob.mx/semarnat

& B :MJQW\ i‘-’——,\ ,K‘-’{‘,‘:\B\\\ ?;T-E-t:\%“ri/:&\‘ﬁa\ \\\}\ \‘_-;\ f”}-?ex \\\K‘-‘\:\




MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA
AMBIENTE SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
Bci el NATURALES A ORGANISMOS INTERNACIONALES
' 109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

NOMERE

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A ORGANISMOS INTERNACIONALES

OBJETIVO

Realizar el pago de cuotas y contribuciones voluntarias a organismos internacionales derivado
de las obligaciones y compromisos contraidos por el Gobierno Mexicano y que le corresponde
cubrir a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, para cumplir con los
compromisos internacionales.

~ W



MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
AMBIENTE DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A

ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cuota: Aportacién que deriva de obligaciones de Derecho Internacional
contenidas expresamente en tratado, convenio o acuerdo internacional.

Contribucién voluntaria: Aportacién que no deriva expresamente de un
tratado, convenio o acuerdo internacional. Es un compromiso internacional
expresado de diversas maneras y a través de diferentes instrumentos, como
la declaracién oficial de un funcionario, en ocasiones del mismo titular del
Poder Ejecutivo Federal. De conformidad con el Derecho Internacional
consuetudinario, el canje de notas diplomaticas formaliza el compromiso de
México de realizar una contribucién financiera.

Acuerdo de autorizacién para cuotas voluntarias: Formato de “Acuerdo de
autorizacién para realizar contribuciones voluntarias a organismos
internacionales”, mediante el cual se explica el motivo del pago de
compromisos financieros del Gobierno de México con organismos
internacionales, para aguellos compromisos que no derivan expresamente
de un tratado, convenio o acuerdo internacional.

Nota diplomatica: Conforme al Derecho Diplomatico, una nota diplomatica
es una notificacién destinada a informar de un acto o decisién importante,
enviada por un sujeto de derecho internacional a otro y que normalmente es
remitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores o por la Mision Diplomatica
de un sujeto internacional acreditado.

La Nota diplomatica se considera el documento justificativo para el pago de
contribuciones voluntarias a organismos internacionales.

Recibo: Documento que comprueba la entrega de recursos por el pago de
cuotas y contribuciones voluntarias a organismos internacionales. También
se consideran recibos las notas de agradecimiento emitidas por los
organismos internacionales por la recepcidén de los recursos otorgados por el
Gobierno de México, las cuales contienen al menos los siguientes datos: fecha,
nombre del organismo, monto y afio al que corresponde la cuota o
contribuciéon voluntaria.

Control de Cuotas pagadas: Instrumento de control utilizado para registrar

la informacién generada después del desarrollo de un proceso de pago que
se ha concluido exitosamente.

< 7
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
AMBIEN DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
e TE ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCALO1-1
19 - MAYO - 2022

Verificaciéon de cuota: Formato de “Verificacién de la cuota de México”,
mediante el cual se verifica el monto de la cuota sefalada por cada
organismo del cual se solicita el pago.

ACRONIMOS

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento presupuestario mediante
el cual la Tesoreria de la Federacién, realiza el pago de las operaciones
presupuestarias correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresosde la
Federacion.

DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DOF: Direccién de Operacidn Financiera.

DOSOIL: Direccidn de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales.
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

UCALI: Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad responsable (UR): Unidad administrativa adscrita a la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (en este caso la Unidad Coordinadora

de Asuntos Internacionales) que es responsable de ejercer recursos para el
pago de cuotas a organismos internacionales.

W 7
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIENTE ORGANISMOS INTERNACIONALES

' 109-UCAL01-1

19 - MAYO - 2022

POLITICAS DE OPERACION

México al suscribir algun tratado, convenio o acuerdo internacional
adquiere derechos y obligaciones que forman parte del orden juridico
nacional, de conformidad con lo establecido por el Articulo 133 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por tanto, las
disposiciones en ellos contenidas, constituyen obligaciones
vinculantes incluyendo las relativas al pago de cuotas, en tanto no se
denuncie o México se retire del tratado, convenio o acuerdo.

Las cuotas y contribuciones voluntarias se pagaran a los organismaos
internacionales en la divisa que se establezca en el tratado, convenio o
acuerdo internacional, nota diplomatica y en su caso el formato de
autorizacion suscrito por el Gobierno de México.

La UCAI, para el pago de las cuotas a los organismos internaciones
relacionados con el medio ambiente, incluird en su proyecto de presupuesto
de egresos de la Unidad, los recursos requeridos para el cumplimiento de
estas obligaciones vinculantes.

El monto de las cuotas las determina cada organismo internacional
atendiendo a sus reglas financieras.

La UCAIl recibe de la Secretaria de Relaciones Exteriores, las
notificaciones para el pago de las cuotas o contribuciones a los
organismos internacionales en materia de medio ambiente y de
recursos naturales, que forman parte del Sistema de Naciones Unidas.

En representacion del Gobierno de México, la SEMARNAT a través de la
UCAI, aprueba para cada ejercicio fiscal, el presupuesto de la Comision
de Cooperacion Ambiental (CCA) y el del Banco de Desarrollo de
Ameérica del Norte (BDAN), en los cuales se define la cuota que
corresponde a cada pais. '

Para el tramite de pago de cuotas sera necesario contar con los
siguientes documentos (recibidos en original o de manera electrénica):

- Factura o Notificacion del organismo

- Copia del instrumento juridico que conforme a derecho internacional
formalice el compromiso de realizar la contribuciéon financiera.

- Documento en el cual se especifigue el monto de la cucota que le
corresponde a México (Presupuesto, decision, entre otros).
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIEN TE ORGANISMOS INTERNACIONALES
z 109-UCAI.01-1
12 - MAYO - 2022

La UCAI autoriza el pago de las cuotas o contribuciones voluntarias a
los organismos internacionales, mediante oficio dirigido a la DGPP el
cual forma parte del expediente de pago. Anexo 1.

La Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos
Internacionales verifica que la documentacién emitida por el
organismo internacional contenga la fecha, el nombre de dicho
organismo, el monto de la cuota, el afio al que corresponde la misma y
los datos bancarios para el depésito.

La Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos
Internacionales verifica, en los casos que proceda, el monto de la cuota
gue le corresponda a México. Anexo 2

La Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos
Internacionales, coordina los tramites administrativos para el pago de
las de las cuotas a los organismos internacionales de conformidad con
la suficiencia presupuestal asignada a la UCAI.

El Departamento de Evaluacién Internacional, apoya en los tramites
administrativos para el pago de las de las cuotas a los organismos
internacionales.

Para el trémite de pago de contribuciones voluntarias serd necesario
contar con los siguientes documentos justificativos:

- Nota diplomatica o instrumento juridico que conforme a derecho
internacional formalice el compromiso de realizar la contribucién.

- Formato de “Acuerdo de autorizacion para realizar contribuciones
voluntarias a organismos internacionales”, firmado por el Jefe de la
UCAI, el Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzasy por la persona
Titular de la Secretaria.

= i
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MEDIO
AMBIENTE

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES

109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD TIEMPO
RESPONSABLE z MEDIO <
No. DESCRIPCION EJECUCION
Unidad 1 Recibe, por correo electrénico de la 1 hora
Coordinadora de Secretaria de Relaciones Exteriores o | Ccuotas:
Asuntos del organismo correspondiente, la s LSS
Internacionales notificacion para realizar el pago de Sl R
la cuota o contribucion a algudn
organismo internacional, con la | -Facturao
siguiente documentacion: Notificacion del
organismo
Cuotas: Contribuciones:
- Factura o Notificacion del
organismo = higia
Diplomatica o
Contribuciones Voluntarias: !ngi@emo
- Nota diplomatica o instrumento ]
juridico  que  formalice el | -Acuerdode
compromiso autorizacion
- Acuerdo de autorizacién para | paracuotas
cuotas voluntarias voluntarias
2 | Turna la documentacién a Ia 1 hora
Direccion de Operaciéon y
Seguimiento a Organismos
Internacionales y en su caso el
Acuerdo de autorizacion para cuotas
voluntarias, para su revision y tramite
de pago:
Cuotas:
- Correo electrénico
- Factura o Notificacion del
organismo
Contribuciones Voluntarias:
- Nota Diplomatica o instrumento
juridico
- Acuerdo de autorizacién para
cuotas voluntarias
N\
= ]
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MEDIO
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109-UCAI.01-1

19 - MAYO - 2022

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD MEDIO MEMBPS
EJECUCION

Direccion de Recibe la documentacién, la analiza 1 hora
Operacion y para verificar que cumpla con los
Seguimiento a requisitos para proceder a solicitar el
Organismos pago de la cuota o contribucién al
Internacionales organismo internacional

correspondiente.

Cuotas:

- Correo electrénico

- Factura o Notificacion del

organismo

Contribuciones Voluntarias:

- Nota Diplomatica o instrumento

juridico

- Acuerdo de autorizacién para

cuotas voluntarias

NO CUMPLE

Envia correo electrénico a la 1hora

Secretaria de Relaciones Exteriores

para solicitar proceda a realizar las

aclaraciones con el organismo

internacional correspondiente.

CONTINUA CON ACTIVIDAD No 1

CUMPLE

Recaba los demds documentos 2 horas

Justificativos para solicitar el pago de | - Copia del

la cuota o contribucién al organismo | tratado,

internacional correspondiente. convenio o

acuerdo

- Copia del tratado, convenio o | internacional

acuerdo internacional - Documento en

- Documento en el cual se|elcualse

especifique el monto de la cuota que | especifique el

le corresponde a México | monto de la

(Presupuesto, decisién, entre otros). | cuota que le

- Oficio dirigido a la DGPP para | corresponde a

solicitar el pago de la cuota o | México

contribucion al organismo | - Oficio dirigido

internacional correspondiente. | a la DGPP

Anexo 1.

lh
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIENTE ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
E "
RESPONSABLE ACTIVIDAD MEDIO EJECUCION
Direccion de 6 | Verifica, en los casos que proceda, el | - Verificacién de 1hora
Operacion y monto de la cuota que le | lacuotade
Seguimiento a corresponda a México, generando el | México
Qrganismos formato de “Verificacion de la cuota
Internacionales de México", Anexo 2.
7 | Turna al Departamento de 1 hora
Evaluacion Internacional, la
documentaciéon justificativa y le
instruye proceda al tramite del pago
de la cuota o contribucién al
organismo internacional
correspondiente.
- Factura o Notificacién del
organismo
- Copia del tratado, convenio o
acuerdo internacional
- Documento en el cual se
especifique el monto de |a cuota
- Oficio para solicitar a la DGPP el
pago, Anexo 1
- Verificacién de |la cuota de México,
en su caso
Departamento 8 | Recibe la documentacion 1 hora
de Evaluacion Jjustificativa Y verifica la
Internacional disponibilidad de recursos en la
partida presupuestal de “Cuotas y
Aportaciones a Organismos
Internacionales” registrados en el
SICOP de la SEMARNAT.
- Factura o Notificacion del
organismo
- Copia del tratado, convenio o
acuerdo internacional
- Documento en el cual se
especifique el monto de la cuota
- Oficio para solicitar a la DGPP el
pago, Anexo 1
- Verificacion de la cuota de México,
en su caso

R\ N %
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MEDIO
AMBIENTE

109-UCAL01-1

12 - MAYO - 2022

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

MEDIO

TIEMPO
EJECUCION

Departamento
de Evaluacion
Internacional

Determina el monto total requerido
en moneda nacional para realizar el
pago correspondiente, consultado el
tipo de cambio del dia, adicionado
por 15 centavos con el fin de cubrir
posibles deslizamientos del peso
comparado con la divisa de pago.

- Comprobante
de tipo de
cambio

1 hora

10

Registra en el SICOP de |la
SEMARNAT, la solicitud de pago
afectando a la partida presupuestal
de “Cuotas y Aportaciones a
Organismaos Internacionales” vy
obtiene del SICOP los formatos de
“Solicitud de Pago” N
“Documentacién Comprobatoria “.

- Factura o Notificacién del
organismo

- Copia del tratado, convenio o
acuerdo internacional

- Documento en el cual se
especifique el monto de la cuota

- Oficio para solicitar a la DGPP el
pago

- Verificacion de la cuota de México,
en su caso

- Comprobante de tipo de cambio

- Solicitud de Pagoy
Documentacién Comprobatoria
obtenidos del SICOP

- Solicitud de
Pagoy
Documentacion
Comprobatoria
obtenidos del
SICOP

3 horas

< SN
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PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA

MEDIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIENTE ORGANISMOS INTERNACIONALES

109-UCAL.01-1
19 - MAYO - 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD TIEMPO

No.

DESCRIPCION MR EJECUCION

Departamento
de Evaluacién
Internacional

11

Integra el expediente de la solicitud 1hora
de pago, en dos juegos con la
siguiente documentacion:

- Solicitud de Pago y Documentacién
Comprobatoria cbtenidos del SICOP
- Oficio para solicitar a la DGPP el
pago

- Factura o Notificacién del
organismo

- Copia del tratado, convenic o
acuerdo internacional

- Documento en el cual se
especifique el monto de la cuota

- Verificaciéon de la cuota de México,
en su caso

- Comprobante de tipo de cambio

12

Envia el expediente de |a solicitud de 1 hora
pago a la Direccién de Operacion
Financiera de la DGPP, recabando
acuse de recibo.

- Solicitud de Pago y Documentacion
Comprobatoria obtenidos del SICOP
- Oficio para solicitar a la DGPP el
pago

- Factura o Notificacion del
organismo

- Copia del tratado, convenio o
acuerdo internacional

- Documenteo en el cual se
especifique el monto de la cuota

- Verificacion de |la cuota de México,
en su caso

- Comprobante de tipo de cambio

o T
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MEDIO
AMBIENTE

109-UCAI.01-1

19 - MAYO - 2022

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

MEDIO

TIEMPO
EJECUCION

Departamento
de Evaluacion
Internacional

13

Entrega a la Direccién de Operacién
y Seguimiento a Organismos
Internacionales, el expediente de
Acuse de recibo para el registro en el
Control de Cuotas Pagadas.

- Solicitud de Pago y Documentacion
Comprobatoria obtenidos del SICOP
(Acuse)

15 minutos

Direccién de
Operacion y
Seguimiento a
Organismos
Internacionales

14

Registra en el Control de Cuotas
Pagadas, Anexo 3, los datos de la
aportacion correspondiente.

- Control de
Cuotas Pagadas

15 minutos

15

Queda en espera de la notificacidon de
la Tesoreria de la Federacién, que
recibe la Direccién de Operacion
Financiera, en la cual se informa el
tipo de cambio aplicado en la
operacion del pago en divisas y la
fecha en que se realizé el pago.

- Oficio de
TESOFE

10 dias
habiles

16

Registra en el Control de Cuotas
Pagadas, el tipo de cambio aplicado
en la operaciéon del pago en divisas,
para determinar el presupuesto
gjercido en la partida de “Cuotas y
Aportaciones a Organismos
Internacionales”.

15 minutos

17

Turna al Departamento de
Evaluacion Internacional notificacién
de |la Tesoreria de |la Federacién e
instruye lo procedente, si la
diferencia cambiaria es en contra o a
favor de la SEMARNAT.

15 minutos

DIFERENCIA CAMBIARIA EN
CONTRA

< M
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
AMBIENTE DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAL.01-1
19 - MAYO - 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD TIEMPO
BEARSNRARLE 6. DESCRIPCION MERIS EJECUCION
Departamento 18 | Registra en el SICOP de la|-Oficiode 1 hora
de Evaluacion SEMARNAT, la solicitud de pago a | TESOFE
Internacional favor de la TESOFE, por el monto de | - Solicitud de
la diferencia cambiaria en contra. Pago Y

Documentacion
Comprobatoria
obtenidos  del
SICOP

DIFERENCIA CAMBIARIA A FAVOR

19 | Registra en el SICOP de la - Oficio de 1hora
SEMARNAT, el Aviso de Reintegroal | TESOFE
presupuesto de la UCAI por la
cantidad correspondiente a la - Aviso de
partida de “Cuotas y Aportacionesa | Reintegro
Organismos Internacionales”.

20 | Notifica por correo electrénico a la | - Correo 1 hora
Secretaria de Relaciones Exteriores, | electronico
el pago de la cuota al Organismo
Internacional y la fecha en el que éste
se realizé para que soliciten al
organismo internacional el recibo de
pago correspondiente.

Direccién de
Operacion y
Seguimiento a
Organismos
Internacionales

21 | Queda en espera de que |la Secretaria 15 dias
de Relaciones Exteriores, recabe el habiles
recibo de pago correspondiente.

22 | Recibe de |la Secretaria de - Correo 1 hora
Relaciones Exteriores, por correo electréonico
electrénico el recibo digital y lo
turna a la Direcciéon de Operacion
Financiera de la DGPP para su
integracién en el expediente de la
respectiva CLC.

- Recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE

ACTIVIDADES: -

PRODUCTO O Cumplimiento de los compromisos internacionales
SERVICIO:

TIEMPO ESTIMADO 20 horas
DEL PROCEDIMIENTO

A
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MEDIO
AT

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
102-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS
INTERNACIONALES (UCAI)

DIRECCION DE OPERACION Y SEGUIMIENTO A
ORGANISMOS INTERNACIONALES (DOSOI)

DEPARTAMENTO DE EVALUACION
INTERNACIONAL (DEI)

INICIO
[§)

RECIBE POR E-MAIL DE LA SRE

o DEL ORGANISMJ
CORRESPONDIENTE L4
NOTIFICACION PARA EL PAGQ
DE LACUOTA O CONTRIBUCION.

FACTURA

NOTIFICACION,

NOTA ©
INSTRUMFNTO
ACUERDO DE
AUTORIZAGION

(2)

7
URNA LA DOCUMENTACION

LA DOsOl PARA sy
EVISION Y TRAMITE DH
AGO.

FACTURA
NOTIFICACICN,

NOTAQ
INSTRIMFNTD

'ACUERDO DE
ALITORIZACION

(3)

[RECIBE LA DOCUMENTACION,
LA ANALIZA PARA VERIFICAR
QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS PARA SOLICITAR
EL PAGO.

FACTURA O
NQTIFICACION

NOTA O
INSTRIIMFNTO

TERLO DE
AUTORIFACION

NVIA E-MAIL A
QUE EAL| LA
IACLARACIONES CON El
INTERNACIO!
[CORRESPONDIENTE.

LA SRE P
ICE

UOTA O CONTRIBUCION DEL
ORGANISMO INTERNACIONAL.

COPIA DEL
TRATADO,
CONVENIO O

DOCUMENTO

CON FI MONTO H

FORMATO

IFICA EL_MONTO DE LA
UOTA QUE LE CORRESPONDE
A MEXICO, Y GENERA

ORMATO “VERIFICACION DE LA
UCTA DE MEXICC".

m h
TURNA AL DEI A
DOCUMENTACION
UUSTIFICATIVA  PARA  EL

®

ECISE LA DOCUMENTACIOI
USTIFICATIVA Y VERIFICA EN
B EL SICOP DE LA SEMARNAT LA

TRAMITE DEL PAGO DE LA
CUOTA O CONTRIBUCION AL
ORGANISMO INTERNACIONAL

FACTURAQ
NOTIFICACION

COPIADEL
TRATADO, CONVENIO

ACUERDO
a
CON EL MONTO

VERIFICACION
DE LA CUDTA

ISPONIBILIDAD DE RECURSOS
EN LA PARTIDA PRESUPUESTAL
ORRESPONDIENTE. FACTURA O
NOTIFICACION
COPIA DEL
TRATADO,
GONVENIC O
DOCUMENTO
A CON Fi MONTO
CFICIa
VERIFICACION
NF | AGUOTA

13 dé 24




MEDIO
AMBIENTE

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OPERACION Y SEGUIMIENTO A ORGANISMOS DEPARTAMENTO DE EVALUACION INTERNACIONAL (DEI)

INTERNACIONALES (DOSOI)

(4

REGISTRA EN EL "CONTROL DE

UOTAS PAGADAS™ LOS DATOS
DE LAAPORTACION

9)

DETERMINA EL MONTO TOTAL
REQUERIDO EN MONEDA
NACIONAL PARA REALIZAR El
PAGO CORRESPONDIENTE.

COMPROBANTE
(10)
EGISTRA EN EL SICOP LA
OLICITUD DE PAGO, EN EL CUAL
RROJA LOS  FORMATOS
SOl OF - PAGO™
DOCUMENTACION
ICOMPROBATORIA'. M 2ol gt

COPIA DEL
TRATADO, CONVENIC ©
ACUERDO

a1

INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LA
SOLICITUD DE PAGO (ORIGINAL Y|
ACUSE) CON LA
DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE.

DOCUMENTO
CON EL MONTO

VERIFICACION
DE LACUOTA

COMPROBANTE

(12)
NVIA EL EXPEDIENTE DE LA
OLICITUD DE PAGO A LA DGPH
ECABANDO ACUSE DE RECIBO

SOLICITUD DE PAGO Y
DOCUMENTACION

w
Q

LICITUD DE PAGO Y
DOCUMENTACION

OFICIO

(13) h 4

NTREGA A LA DOSOI EU FACTURA O
PEDIENTE DE ACUSE DE NOTIFICACION
ECIBO PARA EL REGISTRO EN

COPIA DEL

ORRESPONDIENTE.

15)

i SIS, N S
RECIBE NOTIFICACION DE LA
[TESOFE, A TRAVES DE LA DOF|
EQIFDRMANDD EL TIPO DH
AMBIO APLICADO EN LA
PERACION DEL PAGO Y LA
CHA DE PAGO.

TADO, CONVENIO O
ACUERDO

AGADAS.

FL CONTROL DE CUOTAS

DOCUMENTO
CON EL MONTO

SOLICITUD DE PAGO ¥

DOCUMENTACION
COMPROBANTE

OFICIO

=~ &
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIENTE ORGANISMOS INTERNACIONALES
i =] 109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OPERACION Y SEGUIMIENTO A ORGANISMOS DEPARTAMENTO DE EVALUACION INTERNACIONAL (DEI)
INTERNACIONALES (DOSOI)

(16)

REGISTRA EN EL CONTROL
DE CUOTAS PAGADAS, EL
PO DE CAMBIO APLICADG
N LA OPERACION DEL PAGO
N DIVISAS.

(1N ¥

URNA AL DEI LA

OTIFICACION DE LA TESOFE v
INSTRUYE La

ROCEDENTE.

OFICIO

EN CONTRA AFAVOR

DIFERENCIA
CAMBIARIA

(18) 4 (19) v
REGISTRA EN EL SICOP, LA REGISTRA EN EL SICOP EL
{SOLICITUD DE PAGO A FAVOR AVISO DE REINTEGRO Al
DE LA TESOFE, POR EL PRESUPUESTO DE LA UCA
MONTO DE LA DIFERENCIA POR LA CANTIDAD
CAMBIARIA. ICORRESPONDIENTE.

OFICIO QFICIo

DLICITUD DE PAGO
Y DOCUMENTACION

AVISO DE
REINTEGRO

(20)
Wﬁm
RE, ELPAGO DE LACUOTAAL
IOl Y LA FECHA EN EL QUE S

REALIZO PARA SOLICITAR Al
{0l EL RECIBO DE PAGO.

1 ) 4
TQUEDA EN ESPERA DE QUE LA
[SRE, RECABE EL RECIBO DH
PAGO CORRESPONDIENTE.

(22)
RECIBE DE LA SRE, POR E§
MAIL EL RECIBO DIGITALY LQ
[TURNA A LA DOF DE LA DGPH
[PARA SU INTEGRACION EN EL
[EXPEDIENTE DE LACLC.

FIN

e %
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MEDIO
AMBIENTE

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAIL.01-1
19 - MAYO - 2022

ANEXO No 1

NOMBRE: Oficio dirigido a la Direccién General de Programacion y Presupuesto

MEDIO AMBIENTE

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS INTERMACIONALES
oficio UCAI/DOSO(1)f2022

Ciudad de Menics OF de fshraro de 2002

(2)
Director GeneraL DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

PReESENTE

Por est= conducto me permito solicitar 3 usted, se radigue la cantidad de (3) (4) a favor &z (5). imports que

cubre &l total de la cuota del aro 2022 s est=organisma internacional

I
(8]

El depasito debera realizarss de acusrdo con la siguients informacian

E&NCO DEL BENEFICIARIO (7)
NOMBRE:

PLAZS:

CODICOS DE IDENTIFICACION: (8)
BENEFICIARIO [9)

NCOMERE:

NUMERD DE CUENTA

DIVIS&: (10)

CODICO DE ENTIDALD: (1)

(12

AND - TRA ) oo = 13 N [FP 1C FF EF
Sin ctro particular, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE, *h— -!;.__
EvL TiruLar DE LA UniDAD \ B
(13) -

y 0
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIEN TE ORGANISMOS INTERNACIONALES
g 109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Espacio

z
2

Descripcion

NUmero consecutivo del Control de oficios de la DOSQ.

—

Nombre del actual Director General de Programacidon y Presupuesto en la
SEMARNAT.

Monto en ndmeros de |a cantidad a pagar a favor del Organismo Internacional
correspondiente.

Monto en letra de la cantidad a pagar a favor del Organismo Internacional
correspondiente.

Nombre completo y siglas del Organismo Internacional correspondiente.

Informacién referente sobre el Organismo Internacional correspondiente.

Datos del Banco donde el Organismo Internacional correspondiente esta dado
de alta para recibir fondos.

Datos de identificaciéon para una transaccién internacional (bancarios Swift
code, IBAN, cédigo del banco, etc.)

O 0] N o U N W N

Nombre asignado en el banco (7) del Organismo Internacional
correspondiente.

Tipo de moneda que maneja el Organismo Internacional correspondiente

o

T NUmero asignado al Organismo Internacional correspondiente.

12 Clave presupuestal donde se tomara el recurso para realizar el pago de la cuota.

13 Nombre del Titular de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

i\ < &/
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MEDIO PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
AMBIENTE ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAL01-1
19 - MAYO - 2022

NOMBRE: Verificacion de la cuota de México ANEXO No 2
A)
UNIDAD COORDINADCRA DE ASUNTOCS
INTERMACIOMNAILFS
MEDIO AMB_IENTE
m

VERIFICACION DE LA CUOTA DEL AN O (2)

(3

(=) (s)

Contribucioness d=todas las Partes (s}

Por

%* de contribwcion al presupussto 7

TN e e e e e
Bas= para =l calculo de apartacion

Por

Escals sjustada (3] (8)

lguat - -
CONTRIBUCION DE MEXICO [2)

Atentaments,

Patricia Gonzalez Ramirez
Directora de Operaciony Seguimientoa
Crganismas Internacionales
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MEDIO
AMBIENTE

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAL.01-1
19 - MAYO - 2022

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Espacio No. | Descripcién

1 Nombre completo del Organismo Internacional
correspondiente

2 Afo correspondiente a la cuota a pagar

3 Fundamento del pago de la cuota anual de acuerdo a los
estatus del Organismo Internacional y en su caso se
transcribe el parrafo

4 Nombre del Organismo Internacional correspondiente a la
verificacion

5 Nombre del Organismo Internacional correspondiente a la
verificacion

6 Monto en nudmeros de la cantidad global a favor del
Organismo correspondiente

7 Porcentaje correspondiente de la contribucién total al
Organismo Internacional

8 Porcentaje que le corresponde aportar a México,
determinado por un Comité del Organismo Internacional

9 Monto en ndmeros de la cuota anual que México aportara al
Organismo Internacional correspondiente en el afo

MLBB«; %
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B)

UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS

MEDIO AMBIENTE e

m

VERIFICACION DE LA CUOTA DEL ARIO (2)

3)
(<)
Presupussto anusl 2022 (s) (8)
Escala Ramsar (5 (7
CONTRIBUCION DE MEXICO (8

Atenaments,

Patricia Gonzdlez Ramirez
Directora de Operaciony Seguimientoa
Organismes Internacionales

A :
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MEDIO

AMIBIENTE

DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Espacio No. | Descripcién |

1 Nombre completo del Organismo Internacional
correspondiente

2 Afio correspondiente a la cuota a pagar

3 Fundamento del pago de la cuota anual de acuerdo a los
estatus del Organismo Internacional y en su caso se
transcribe el parrafo

4 Nombre del Organismo Internacional correspondiente a la
verificacion

5 Monto en nUmeros de la cantidad global a favor del
Organismo correspondiente

6 Divisa utilizada por el Organismo correspondiente

7 Porcentaje que le corresponde aportar a México,
determinado por un Comité del Organismo Internacional

8 Monto en nimeros de la cuota anual que México aportara al
Organismo Internacional correspondiente en el afio

> < &
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PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAI.01-1
19 - MAYO - 2022

NOMBRE:

Control de cuotas

CONTROL DE PAGO DE CUOTAS DEL ANO 20XX ORGANISMOS INTERNACIONALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

ANEXO No 3

(12}

111}

0.00

(10}

8)

(8)

7)

(6)

is)

14

3)

12

)

— Wox
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MEDIO
AMDIENTE

PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES A
ORGANISMOS INTERNACIONALES
109-UCAL.01-1
19 - MAYO - 2022

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Espacio No. | Descripcion

1 Nombre completo del Organismo Internacional
correspondiente

2 Tipo de moneda correspondiente para el pago al
Organismo correspondiente

3 Monto en ndmeros del pago de la cuota al Organismo
Internacionales correspondiente en divisa

4 Monto del pago actual abonado a la cuota anual del
Organismo Internacional correspondiente

5 Valor de la divisa en pesos mexicanos

6 Monto en nimero de la cuota a pagar en pesos mexicanos

7 Valor de la divisa del dia de pago en pesos mexicanos al
Organismo Internacional correspondiente

8 Monto en ndmero del presupuesto que falto por pagar a
causa de la variacion del tipo de cambio de la divisa

) Monto en nimero del remanente a causa de la variacién del
tipo de cambio de la divisa

10 | Monto en ndimeros del pago de la cuota realizar

1 Fecha de pago de TESOFE al Organismo Internacional.

< s
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE 1

REVISION:

FECHA: Ciudad de México, 19 de mayo de 2022.
DESCRIPCION: Nueva creacién.

Cambio de formato e identidad institucional.

Actualizacién del lenguaje incluyente segan la Norma Mexicana
de Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.

Actualizacién de la vigencia y nombres de las y los titulares del
procedimiento.

Firma:
ELABORO Nombre: Stephan ariam Herndndez Gonzalez
Cargo: Jefa de Departamento de Evaluacién Internacional
Firma: % -z;?
Oluusiz /f?ﬂ’”"%ﬂ\
REVISO o =
Nombre: Patricia Gonzalez Ramirez
Cargo: Directora de Operacién y Seguimiento a Organismos
Internacionales
Firma:
APROBO

Nombre: Miguel Angel Zerén Cid
{

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
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