SEGUIMIENTO A INDICADORES DE METAS Y PROGRAMAS
131-DF.09-0
23-0CT-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v
AECURSAS NATURALES

NOMBRE

SEGUIMIENTO A INDICADORES DE METAS Y PROGRAMAS

OBJETIVO

Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones gerenciales del Delegado Federal en
el Estado con los Subdelegados de Area y Jefes de Unidad que conforman la Delegacion
Federal en el Estado, mediante el establecimiento de Ia logistica correspondiente, a fin de
garantizar la coordinacion y operacién de los programas y proyectos institucionales (Programa
de Desarrollo Institucional Ambiental, Programa de Empleo Temporal, entre otros) asignados a
la Delegacion Federai.

PROCESO

PROGRAMAS INSTITUCIONALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Reunion Gerencial.- Reunion donde concurre el Delegado Federal en el Estado y personal
adscrito a la Delegacién para el seguimiento de programas y proyectos asighados.

ACRONIMOS:

APF.- Administracién Publica Federal.

CMPL.- Coordinacion de Metas y Programas Institucionales.

DF.- Delegacién Federal en el Estado.

LFPRH.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
PDIA.- Programa de Desarrollo Institucional Ambiental.

PET.- Programa de Empleo Temporal.

SAL- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

W =
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RECURENS NATURALEY

POLITICAS DE OPERACION

. La Delegacién Federal en el Estado a través de la Coordinacién de Metas y Programas
Institucionales (CMP1), tendra las siguientes responsabilidades:

. Proponer e implementar los mecanismos de coordinacién pertinentes, con el
objeto de asegurar el seguimiento y control de los programas y proyectos institucionales

encomendados a la Delegacién Federal.

. Organizar y establecer la logistica de las reuniones gerenciales que habran de
celebrarse.
. Analizar la informaciéon necesaria e integrar los acuerdos generados en las

reuniones gerenciales celebradas en la Delegaciéon Federal en el Estado.

- Realizar en tiempo y forma el seguimiento a los acuerdos derivados de las
reuniones gerenciales, considerando los indicadores de metas y programas
establecidos.

. El seguimiento puntual de los programas y proyectos de la Administracién Publica Federal
(APF), en los cuales participa la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), serd fundamental para la adecuada ejecucion de los planes, programas vy
presupuestos asignados a la Delegacién Federal en el Estado.

. La Delegacion Federal en el Estado considerada como el ente ejecutor de gasto, debera
auxiliarse de a Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl), con la finalidad de planear,
programar, presupuestar, controlar y evaluar el gasto publico, de acuerdo a lo previsto en el
Articulo 4° de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH).
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RELUASOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reuniones regionales celebradas

Responsable de obtenerlo: Coordinacién de Metas y Programas Institucionales

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicién: (Numero de reuniones gerenciales programadas / Numero de reuniones

gerenciales realizadas) x 100%

Nombre del Indicador: Metas y programas (seguimiento)

Responsable de obtenerlo: Coordinacién de Metas y Programas Institucionales

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicion: (NUmero de metas programadas / NUmero de metas realizadas) x 100%

Delegacién Federal enel Woduﬁ”’
Oficina déi Delegado - i




SEGUIMIENTO A INDICADORES DE METAS Y PROGRAMAS
131-DF.09-0

23-0CT-09

b: ’ i
SECMLTARIA OF
MEDIG EMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURYOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Coordinacién de Metas y

Programas Institucionales

Recibe del Delegado Federal en el Estado el requerimiento con
las instrucciones necesarias para que se celebre la reunién
regional correspondiente.

Analiza contenido del requerimiento presentado y procede a
elaborar la convocatoria para que se lleve a cabo la reunién
regional solicitada.

Entrega directamente o remite via correo electrénico a los
Subdelegados de Area y Jefes de Unidad que conforman la
Delegacién Federal responsables de la coordinacién vy
operacion de los programas y proyectos asignados la
convocatoria de la reunién regional y relacién de los asuntos
generales a tratar en dicha reunion.

Organiza y establece la logistica (materiales y equipo a utilizar,
entre otros) de la reunidn regional a efectuarse en la Delegacion
Federal,

Registra los datos necesarios de los asistentes a la reunién
regional en el formato denominado “Lista de asistencia” (anexo
1) y posteriormente la integra al expediente respectivo.

Elabora la "Minuta” (anexo 2) debidamente requisitada con los
acuerdos y compromisos derivados de la reunién regional
celebrada.

Obtiene copia de la “Minuta” levantada y la envia a los 4
Subdelegados de Area y Jefes de Unidad responsables de la
coordinacion y operacién de los programas y proyectos
encomendados para su control y seguimiento.

Procede a dar seguimiento en tiempo y forma a los acuerdos y
compromisos establecidos en la reunion regional realizada.

Informa por escrito y/o correo electrénico al Delegado Federal
sobre el seguimiento de acuerdos de sesiones anteriores, a
través del formato “Reporte de seguimiento de acuerdos”

(anexo 3).
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RECUASOS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
10 Integra en su carpeta de control la informacién recibida y

generada durante el desarroilo del presente procedimiento para

cualquier consulta y/o aclaracién posterior.

Dehgaclénmelonelaudodwuamm e RET AU S ARSI -
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TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Reuniones gerenciales realizadas y minutas de trabajo autorizadas
PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODRDINACION DE METAS ¥ PROGRAMAS INSTITUCIONALES

SEMARNAT

)

RECIBE DEL DELEGADO
FEDERAL IREQUERIMIENTC
CON LAS NSTRUCCIONES
PARA QUE SE CELEBRE LA
REUNION REGIONAL

@

v

Q
REQUERIM.

ANALIZA CONTENIDC DEL
REQUERIMIENTO Y ELABORA
LA CONVOCATORIA PARA
OUE SE LLEVE A CABO LA

REUNIOIN REGIONAL

3

h 4

ENTREGA A LOS
RESPONSABLES LA
CONVOCATORIA DE LA
REUNION REGIONAL ¥
RELACICN DE ASUNTCS

L)

v

0
CONVOCAT.,

ORGANIZA ¥ ESTABLECE LA
LOGISTICA DE LA REUNIGN
REGIONAL A EFECTUARSE EN
LA DELEGACHON FEDERAL

{5}

Y

o]
MATERIALES

REGISTRA DATOS DE LOS
ASISTENTES A LA REUNION
REGIONAL EN LA LISTA DE
ASISTENCIA E INTEGRA AL
EXPEDIENTE RESPECTIVO

@

h 4

ELABORA LA MINUTA
DEBIDAMENTE REQUISITADA

CON LOS ACUERDOS Y
COMPROMISOS DERIVADOS
EN LA REUNION
o
“WINLTA

&

OBTIENE COPIA

DE LA MINUTA

LEVANTADA Y LAENVIA A LOS
RESPONSABLES PARA SU
CONTROL Y $EGUMIENTO

@ v

PROCEDE A DAR
SEGUIMIENTO A LOS .

ACUERDOS Y COMPROMISOS
ESTABLECIDOS EN LA
REUNIGN REALIZADA

) J,

SEGUIMIENTO DE

INFORMA AL DELEGADO
FEDERAL SQBRE EL

SESIONES ANTERIORES A
TRAVES DEL ANEXO 3

ACUERDOS DE

g Y

ANEXO 3

INTEGRA EN SU CARPETA DE
CONTROL LA INFORMAGION
RECIBIDA Y GENERADA PARA
CUALQUIER CONSULTA Y/C
ACLARACION POSTERIOR

Q
CARPETA
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NOMBRE: LISTA DE ASISTENCIA

SRS g 3

SEMARNAT
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ANEXO No.__ 1

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS MATURALES
DELEGACION FEDERAL EN BUANAJUTO

LISTA DE ABISTENCIA
REUNION GERENGIAL
Laén, Gto.
FECHA;
¥a. NOMBRE ‘CARGO CORRED ELECTRONICO Y TEL framp FiRMA
1 (2 {3 (4} )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOMBRE: LISTA DE ASISTENCIA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. 1 Numero consecutive asignado por la Coordinacion de Metas y
Programas Institucionales al formato denominado “Lista de
asistencia”,

Nombre 2 Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del asistente a la

reunién regional.

Cargo 3 | Denominacién oficial del cargo del asistente a la reunién

regional.
Correo electronico y teléfono 4 | Direccién electrénica y numero de teléfono o red oficiat del

asistente a la reunién regional.

Firma 5 | Firma autografa del asistente a la reunién regional.

Delegacién Federal en ol Estado de Guanaimm
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HECURSOS MATUHRALES
ANEXO No._ 2
NOMBRE: MINUTA
_DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADC DE GUANAJUATO
REUNION GERENCIAL
FECHA:
PARTICIPANTES
" B Nombrs T REEK EEE T g RO 5 S s Fams
m & @ )
ASUNTOS
[ e, A Thacefds RGN ~ FetEa Comprocaive Fewponu bl
(5] 5] [y} (2]
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RECURSOS NMATURALES
INSTRUCTIVO DE LLLENADO ANEXO No.__ 2
NOMBRE:  MINUTA
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
No. 1 Numero consecutivo asignado por la Coordinacion de Metas y
Programas Institucionales al formato denominade “Minuta”
(Participantes).
Nombre 2 Nombre(s), apellido paterno y apellido materno de! asistente a
la reunion regional.
Cargo 3 Denominacion oficial del cargo del asistente a la reunion
regional.
Firma 4 Firma autégrafa del asistente a‘ la reunidn regional.
No. 5 Nimero consecutivo asignado por la Coordinacién de Metas y
Programas Institucionales al formato denominado “Minuta”
(Asuntos).

Asunto/Acuerdo 6 Descripcion clara y precisa del tema desarrollado y compromiso ‘
generado en la reunién regional celebrada.

Fecha compromiso 7 Fecha (dia, mes y afio) limite para dar atencién y cumplimiento
a los acuerdos y compromisos derivados en la reunion regional.

Responsable 8 Rubrica del o ios responsables de dar cumplimiento a los
acuerdos y compromisos derivados en la reunion regional
efectuada.

Delegacion Federal en el Estado’de’
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RECURSOS MATURALES

ANEXO No.__3
NOMBRE: REPORTE DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

) SECRETARGA DE MELH AMGENTE ¥ RECURS0S NATURALES
semarnnr B DELEGACKON FEDERAL EN GUANAJUATS)
REPORTE SEGUIMEENTO DE ACUERDOS
REUMWONES GERENCIALES
FECHA
wo. ACUERDG EETADD QUE BUARDA nesposame | SETRAADA OOIERYACIONES
&
] ® (] [0 L] ®
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__3

NOMBRE: REPORTE DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. 1 Numero consecutivo asignado por la Coordinacion de Metas y
Programas Institucionales al formato denominado "Reporte de
seguimiento de acuerdos”.

Acuerdo 2 Descripcion clara y precisa del compromiso generado en la
reunién regional celebrada. -

Estado que guarda 3 Avances o conclusion de los acuerdos y compromisos
derivados en la reunién regional.

Responsable 4 Nombre completo y cargo oficial del o de los responsables de
dar cumplimiento a los acuerdos y compromisos derivados en la
reunién regional efectuada.

Fecha estimada para su 5 Fecha (dia, mes y afio) limite para dar atencion y cumplimiento

conclusién a los acuerdos y compromisos derivados en la reunion regional.

Observaciones 6 Observaciones o comentarios que enriquezcan el contenido del

reporte de de seguimiente de acuerdos.

Delogacion Federal en ol Estado de Guanajuato .
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: Ledn, Guanajuato. a 27 de Noviembre de 2009

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creaclén,

Firma:
ELABORO Nombre: Gladis Carmela Huerta Reyes
Cargo: Coordinadora de Metas y Programas Institucionales
REVISO
APROBO

Francisco Javier Camarens

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Guanajuato
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