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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE

ELABORACION DE INFORMES DE EDUCACION, CAPACITACION
Y COMUNICACION EDUCATIVA

OBJETIVO

Elaborar e integrar los informes dirigidos a la sociedad en general y a las autoridades del Centro
de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable (CECADEDU) sobre los resultados
obtenidos de la ejecucién de los programas y/o proyectos realizados por el Centro Regional de
Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable (CREDES) en materia de educacion,
capacitacién y comunicacion educativa para el desarrollo sustentable, con el fin de dar a conocer
en tiempo y forma el cumplimiento de los objetivos institucionales.

PROCESO

EDUCACION, CAPACITACION Y COMUNICACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE
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DEFINICIONES:

Plan Nacional de Desarrollo.- Documento rector de las politicas nacionales, en el cual queda
integrada, la correspondiente para el desarrollo sustentable. '

Programa de Egresos de la Federacion.- Documento en el cual quedan aprobados los recursos’
presupuestales del Centro de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable
(CECADESU).

Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales.- Documento que contiene los
objetivos y compromisos de trabajo en materia de educacién ambiental y capacitacién para el
desarrollo sustentable.

Programa Operativo.Q Documento en el cual quedan integrados los requerimientos
presupuestales del Centro de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable
(CECADESU).

ACRONIMOS:

CECADESU.- Centro de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable.
CREDES.- Centro Regional de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable.
DAGOC.- Direccion de Administracion, Gestion y Operacién de Centros del CECADESU.
POA.- Programa Operativo Anual.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UPT.- Unidad de Programas Transversales.
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad del Centro Regional de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo
Sustentable (CREDES) elaborar e integrar los informes sobre los resultados obtenidos en la
ejecucion de los programas y/o proyectos de educacion, capacitacion y comunicaciéon educativa
para el desarrollo sustentable, asi como aquellos que se desarrollan dentro de su ambito de
competencia para el cumplimiento de las metas establecidas en los programas de trabajo
correspondientes.

. La Unidad de Programas Transversales (UPT) debera verificar que la estructura de los
informes se apegue a los lineamientos, politicas y normas que establezca la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), y en el caso de aquellos que sean solicitados por
otras instancias, se realicen conforme a las necesidades presentadas.

. El Centro Regional de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable .
(CREDES) tendra que enviar mensualmente a las Direcciones de Area que conforman la
Coordinacién General del Centro de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable la
informacién sobre las actividades efectuadas en materia de educacién, capacitacion y

comunicacién educativa para el desarrollo sustentable.

. La informacién de los resultados obtenidos en los programas, proyectos y acciones de
educacion, capacitacion y comunicacion educativa para el desarrollo sustentable desarrolladas
por el Centro Regional de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable (CREDES),
debera contener tanto lo realizado con la aplicacion de recursos presupuestales del Centro de
Educagién y/Capacitacién para el Desarrollo Sustentable (CECADESU) como de aquellas

acciones instrumentadas a través de la concertacion.
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. El Centro Regional de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable
(CREDES) sera responsable de aportar los datos y cifras financieras que deben incluirse en los
informes de las acciones ejecutadas en los programas y/o proyectos de educacioén, capacitacion
y comunicacion educativa para el desarrollo sustentable respectivos.

. La informacién que se entregue en forma extemporanea, no sera incorporada en los
informes sobre los resultados obtenidos en la ejecucion de los programas y/o proyectos de
educacion, capacitacion y comunicaciéon educativa para el desarrollo sustentable.

. Asimismo, la informacion que se proporcione al Centro Regional de Educacion y
Capacitacion para el Desarrollo Sustentable (CREDES), debera contar con los respaldos
documentales para realizar las comprobaciones que asi lo requieran, asi como tendra que estar
debidamente rubricada y/o firmada por las personas facultadas para ello, a fin de asegurar su

confiabilidad y responsabilidad sobre la misma.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Informes formulados

Responsable de obtenerlo: Centro Regional de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo
Sustentable

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Informe debidamente integrado al 100%

X,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Centro Regional de 1 Recibe de las Direcciones de Area que conforman la
Educacion y Capacitacion Coordinacién General del Centro de Educaciéon y Capacitacion
para el Desarrollo Sustentable para el Desarrollo Sustentable (CECADESU) solicitudes de
informacion sobre las actividades efectuadas en materia de
educacién, capacitacion y comunicacion educativa para el
desarrollo sustentable.

2 Analiza el contenido de las solicitudes y de acuerdo a las
necesidades presentadas, define los criterios y términos en que
se formularan los informes requeridos.

3 Solicita y recibe de las areas operativas del Centro Regional de
Educaciéon y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable
(CREDES) informacion respecto a las actividades realizadas en
materia de educacion, capacitacion y comunicacion educativa
para el desarrollo sustentable.

4 Turna a las Direcciones de Area de la Coordinacién General del
Centro de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo
Sustentable requirentes los informes solicitados para su andlisis
correspondiente.

Direcciones de Area del 5 Recibe informes de las actividades efectuadas en materia de
CECADESU educacioén, capacitacion y comunicacion educativa para el
desarrollo sustentable, revisa su contenido y determina si
cumple o no con los criterios y términos establecidos.

LOS INFORMES NO CUMPLEN. CON LOS CRITERIOS Y
TERMINOS ESTABLECIDOS .

6 Indica adecuaciones a realizar y solicita al CREDES se realicen
en tiempo y forma las modificaciones procedentes a los
informes presentados, continuando en la actividad No. 3 de este
procedimiento.

LOS INFORMES CUMPLEN CON LOS CRITERIOS Y
TERMINOS ESTABLECIDOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Registra y procesa la informacioén necesaria, de acuerdo a los
informes de educacion, capacitacion y comunicacion educativa
para el desarrollo sustentable solicitados.

8 Solicita al Centro Regional de Educacion y Capacitacion para el
Desarrollo Sustentable la informacién financiera respectiva de
los informes formulados, en caso de requerirse.

9 Integra la informacién de los informes de educacion,
capacitacion y comunicacion educativa para el desarrollo
sustentable y los envia a la Unidad de Programas
Transversales (UPT) para su revision y estructuracion
correspondiente.

Unidad de Programas 10 Recibe y verifica el contenido de los informes de educacion,
Transversales capacitacion y comunicacion educativa para el desarrollo
sustentable entregados, asimismo define si cumplen o no con
los requerimientos solicitados.

LOS INFORMES - NO  CUMPLEN CON LOS
REQUERIMIENTOS SOLICITADOS

11 Solicita al CREDES se efectien en tiempo y forma las
adecuaciones pertinentes a los informes presentados y contintia
en la actividad No. 3. ’

LOS INFORMES S CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

12 Estructura de manera definitiva los informes de educacion,
capacitacion y comunicacién educativa para el desarrollo
sustentable, elabora oficios respectivos y obtiene aprobacion
del CECADESU para su envio a los involucrados.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO: | Informes de educaciéon, capacitacion y comunicacién educativa para el
desarrollo sustentable aprobados

PROCEDIMIENTO(S): \\
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DIAGRAMA DE FLUJO

CENTRO REGIONAL DE EDUCACION Y

CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DIRECCIONES DE AREA DEL CECADESU UNIDAD DE PROGRAMAS TRANSVERSALES
SUSTENTABLE
( INICIO >
1) v
RECIBE SOLICITUDES DE
INFORMACION SOBRE LAS
( : }-} ACTIVIDADES EFECTUADAS 4—( >
EN MATERIA DE EDUCACION,
CAPACITACION Y COMUNIC.
o)
SOLICITUDES

@ A 4

ANALIZA CONTENIDO DE LAS
SOLICITUDES Y DE ACUERDO
A NECESIDADES
PRESENTADAS, DEFINE
CRITERIOS Y TERMINOS

o
SOLICITUDES

(3) v

SOLICITA Y RECIBE DE LAS
AREAS OPERATIVAS DEL
CREDES INFORMACION
RESPECTO A LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS

RMACI

INF

(4 \ 4 ®)
TURNA A LAS DIRECCIONES RECIBE INFORMES DE LAS
DE AREA REQUIRENTES LOS ACTIVIDADES EFECTUADAS,
INFORMES SOLICITADOS — REVISA SU CONTENIDO Y
PARA SU ANALISIS DETERMINA S| CUMPLE CON
CORRESPONDIENTE CRITERIOS Y TERMINOS
0
TNFORMES

INFORMES

NO

CUMPLE
CRITERIOS Y
TERMINOS

©® \ 4

INDICA ADECUACIONES A
REALIZAR Y SOLICITA AL
st CREDES REALICE
MODIFICACIONES A LOS
INFORMES PRESENTADOS

(7 v

REGISTRAY PROCESA LA
INFORMACION NECESARIA,
DE ACUERDO A LOS
INFORMES SOLICITADOS

O
INFORMES
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CENTRO REGIONAL DE EDUCACION Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO

DIRECCIONES DE AREA DEL CECADESU
SUSTENTABLE

UNIDAD DE PROGRAMAS TRANSVERSALES

(8)

SOLICITA AL CREDES LA
INFORMACION FINANCIERA
RESPECTIVA DE LOS
INFORMES FORMULADOS, EN

CASO DE REQUERIRSE
[¢}
SOLICITUD

(9) v

(10)

INTEGRA LA INFORMACION RECIBE Y VERIFICA
DE LOS INFORMES Y LOS CONTENIDO DE LOS
ENVIA A LA UPT PARA SU INFORMES ENTREGADOS,
REVISION Y ASIMISMO DEFINE SI
ESTRUCTURACION CUMPLEN REQUERIMIENTOS
0 |
INFORMACION

CUMPLEN NO

REQUERIMIENT
os

an v
SOLICITA AL CREDES SE
EFECTUEN ADECUACIONES
PERTINENTES A LOS
INFORMES PRESENTADOS
Si
(12) \ 4
ESTRUCTURALOS

INFORMES, ELABORA
OFICIOS RESPECTIVOS Y
OBTIENE APROBACION DEL
CECADESU PARA SU ENViO

(]
DOCUMENTOS
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