OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y

ORGANIZACION

Oficio No. DGDHO/510/" 1+ = .
“2009, Aiio de la Reforma Liberal” = SR

Ciudad de México, a

BIOL. SALVADOR MORELOS OCHOA |
COORDINADOR GENERAL DEL CENTRO DE EDUCACION Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE
PRESENTE
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SEMARNAT

En atencion a su peticion formulada a través del oficio CECADESU/829/2009 de fecha 3 de
noviembre del presente afo, le envio copia de la “Cédula de Registro de Documentos
Administrativos”, la cual indica un total de 11 (once) procedimientos debidamente actualizados

y registrados.

Asimismo, le informo que dichos procedimientos deberan integrarse al Manual dei Centro de

Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable a su digno cargo.
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA DIRECTORA GENERAL

LIC. MARGARITA CASTILLO FONCERRADA
C.c.p.. Lic. Jorge Lépez Vergara.- Oficial Mayor del Ramo.- Presente.

Lic. José Salil Gutiérrez Villarreal.- Titular del Organo Interno de Control en la SEMARNAT - Presente
Mtra, Marlen Morales Sanchez - Directora de Desarrollo de la Organizacion.- Presente.
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.-/'Br.‘&ulevard Adolfo Ruiz Cortimnes 4209, Col. Jardines en la Montara, Del.
' Tlalpan, México D.F., 14210
t. +52 (55) 5628 0600 www.semarnat.gob.mx

\ C.P. Patrlcla Romero Cuevas.- Directora de Administracion, Gestion y Operacién de Centros.- Presente.
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FOLIO No. 215

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA: MéxicoD.F., ~
1 M0V 2209
NUMERO DE REGISTRO: SEMARNAT-115.1-PROCES-2009.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

 CENTRO DE EDUCACION Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

(11) PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, GESTION Y OPERACION DE
CENTROS DEL CECADESU, DE ACUERDO A RELACION ANEXA

TIPO DE DOCUMENTO QUE DESEA REGISTRAR

e MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO O »  LINEAMIENTOS O
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O «  PROCEDIMIENTO ESPECIFICO @
e MANUAL DE OPERACION O s INSTRUCTIVO O
e MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO O o  GUIATECNICA O

OTROS (ESPECIFICARY):

NUMERO DE EJEMPLARES EDITADOS:  UNO POR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

VALIDA
FIRMA: FIRMA: % , . ;
MNOMBRE: | BIOL. SALVADOR MORELOS OCHOA NOMBRE: | LIC. MARGARITA CASTILLO FONCERRADA
COORDINADOR GENERAL DEL CENTRO DE DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO
CARGO: | EDUCACION Y CAPACITACION PARA EL CARGO: | HUMANO Y ORGANIZACION
DESARROLLO SUSTENTABLE
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT
RECURSOS MATURALES

] RELAQI()N DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, GESTION Y OPERACION DE CENTROS DEL CECADESU

4. Registro de asistencia

5. Pago y comprobacion de gastos de viaticos y pasajes nacionales anticipados

6. Adquisiciones, arrendamientos y servicios por concurso por invitacién a cuando menos tres
personas

7. Programacién, ejercicio y control del presupuesto

8. Baja definitiva de mobiliario y equipo

9. Suministro de bienes de consumo (compras directas)

10. Mantenimiento de vehiculos

11. Mantenimiento y conservacién de inmuebles

12 Programas de educacion y capacitacion para el desarrollo sustentable con la aplicacion de
recursos externos

13. Programas de educaciéon y capacitacion para el desarrollo sustentable con la aplicaciéon de
recursos fiscales institucionales

14. Elaboraciéon de informes de educacion, capacitacion y comunicacion educativa




