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NOMBRE

~ VALIDACION DE PROCEDIMIENTOS. ADMINISTRATIVOS ESPECIFICOS

OBJETVO,

Recursos Naturales (SEMARNAT)

* REGISTRO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS -~

. Someter a validacién del Titular de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion -
(DGDHO), la versién definitiva del procedimiento administrativo en cuestién, la cual se.determina -
.o junto con fa Unidad Responsable de su elaboracién, previa revision y analisis del documentoen -~ -
" apego a los lineamientos -y metodologia vigente, con el fin de avanzar parcsalmente enla - SRR
- Integracion de los Manuales de Procedimientos Administrativos de‘las Unidades Admm;stratzvas_'_: SR,
-del Nivel Central y Deiegac;ones Federates que mtegran la Secretana c!e Med:c Amblente y-_- L
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" DEFINICIONES Y ACRONIMOS

| -'.:_'_DEFiNECIONES

Anahzar. Re\nsnon profunda y detaliada dei conten;do de! proced;miento para con‘oborar que ia_ :

' '___._mformac;on este completa y sea coherente

_ Apoyo Tecngco Apoyo que 1 brinda a traves del otorgamiento de un curso o talier para dar a o

.-_*"'__\'_'canoc:er ia metodolog:a establecsda en ios hneam:entos vsgentes con el ﬁn de eiaborar un T

: procedlmlento

.Asesorla. Exphcacaon o soiuc;on de dudas para ia estructurac:ton de un: procedzmlento ya sea"'--'- o

o v1a correo etectronlco via telefonica o bajo !a modahdad de reunlon presencnai

.;_'-Manuai de Pmcedlm:entes - Medio o mstrumento de mformac:on en e! gue se conmgnan en

: forma metodzca ios pasos y operacaones que deben seguirse para. ia realizamon cie las funcmnes:[ -
o de una Dependeﬁma o Enhdad En ellos sé describen ademas, los diferentes puestos 0 Unidades =

Admlmstratzvas que mtemenen y se precnsa tantc su responsabxhdad cCOMmo - su partampacnon
"’"-'_Suelen coﬂtener mformamon ¥ e;empios de los fcrmulanos impreSOS autorazac;ones o'
. doctmentos riecesarios, o S

o '___:Procemmiento Sucesuon cmnolcgaca de operacsones concatenadas entre 8i, ‘que se constltuyen |

en una unsdad en func:on de la realuzacuon de una actsvadad o tarea espemflca dentro de un

';'gf"_ambuto predetermmado de apilcacmﬂ Todo proced;mzento mvolucra ac’uwdades Yy tareas dei" :

--j.'personai la determmacaon de taempos de reai:zacmﬂ eE uso de recursos matenaies y tecnologncos_' o

Coyla apltcac;on de metodos de trabajo y- de controi para tograr el cabal oportuﬂo y ef:caente:.-_f'_ o

_-zﬁjdesarrolio de ias operac;ones
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_:-:-.Responsable_-de Areas Admsmstratwas._ Responsable cie dar apoyo ¥ segwmzento a iasf‘
:soilcrtudes y demandas sobre recursos humanos fmameros mformat:cos, rnaterlaies y de
_ser\nc;os generales que reqwara eE personal de !a Umdad Admm;stratwa a Ia que se encuentre?f

_3adscr;to ASI Ias Areas Admm:stratwas para Umdades Centrafes seran Jas Coordmac:ones o':'-__-. e

'_Enlaces Admlmstratwas -para. Eas Delegaczones Federaies las Subde!egaclones de Admmzstracuoni__"_ o

.e Ennovamon y ias Umdades de Admlnlstramon pa;"a Organos Desconcentrados

"mdad Admm:stratwa Q_Dwecc;on General 0 equwalente a Ia que se. le conﬂere atnbuc:ones‘_._'_':- S

: -'espec:f;cas u organos que mtegrara una mst:tucnon con func;ones Y- acfzwdades proplas que se Sl
- -_'_--'-_dlstlnguen y duferenc;an entre sa Se conforman a través de una estructura orgamca espec;ﬂca y_

-propla_ _Es aquella a _j;.:'_ frtbuc;ones especnﬁcas en el mstrumento jundleo_;-_,_ S

:correspcndiente o _ _ SR ; : :
____Umdad Respansable Para este procedxm;ento equwa}e a Ia Untdad Adm:mstratwa Eal
_‘aladac:on Someter a autonzaclon del Titular de la Direcczon General de Desarrello Humano Yo Sl

:Orgamzacion ia versmn defmlt;va de Lm procedlmlento prewa revasnon y aﬁaissss del personai de o !

:'Depar“tamento de F’rocedxmlentos de Ea Durecc:on de Desarroilo de 3a Organlzac;on

-

'-_DGDHQ Dzreccmn Generai de Desarro!lo Humano y Orgamzacmn
ZDDO DI!’GCCIOﬂ de Desarro!io de Ea Organlzacaon . ' '

epartamento de Pmcedlmlentos '

__OM'-:Oflmaha Mayor IR TR TR e ]
;SEMARNAT - Secretana de Medlo Amblente y_Recursos Naturaies
i _""':.:_.'Secretana de la Fuﬂczon Pubhca _ | g
s SOBP Subcfzreccno‘n de Organ:zacion en Deleg caones y Procedlmtentos;"'_:_- '

'.R Unldad Respoﬂsabie
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s iﬁé’l;i_-ﬂCAs'b'E:'-o?_éEiéAq]bN e

S o _' Las Umdades Admlmstratwas tendran las SIQuienteS responsablhdades : S

: -.f:._- _Sohc:tar pcr escrtto a la Direccmn Generat de Desarmllo Humano y Orgamzaclon_"::
- :'::(DGDHC)) la asesor;a aylo apoyo tecnxco en mateﬂa de elaboracson de proced;mlentos:-}" e
o -i-admmlstratlvos PR ' : S AT
T _"-__Desarroi!ar a través del Enlace desagnado por la Umdad Admmistratlva y ei personal'__g'_' |
E ; dei Depar’tamento cie Procedlmtentos (DP) un programa cie actw;dacfes a corto piaZO_"{. ”

g __'en el que se estabtezcan fechas compromzsos entrega de avances y acuerdos para ; &
e eiaboracxon e ;ntegracnon de Ios pmcedlmlentos S R e
e '-_'_-Reahzar Y enwar los cambtos y modlfzcamones ai éocumento conforme a ios taempos‘.'_:_;-‘_'.- See g

S estabiecndos Q en su defecto a !a brevedad pos;bie

+ Recabar en los proced;mientas las. ribricas y. f:rmas de qunen eiaboro reviso y he
'.aprobo una. vez. determsnada la: version' final, ‘para. que puedan semeterse a_;'} S
i :_f-vahdacxon ante la Direccion General de Desarroi!o Humano 'y Organizacion (DGDHO) e
: ¢ ':'_:_'Ademas de Ias que se ie atribuyen en e! apartado de Poiltscas Generales de ios
e _-_"‘Lmeam;entos para Elaborar Manuales de Proced[mzentos Admmzstrat:vos |

. . La Subd:reccuon dé Orgamzacson en Detegacnorzes y: Procedimientos (SODF’) a traves def e

S __Departamemo de Procedlmaentos (DP) tendra Ias sngunentes responsab;hdades L

S .'_- Atender y dar respuasta a Eas sohc:tudes de asesor;as y/o apoyc tecmco de Ea Unldad'f:-_'._ : ' _
- _‘-AdmmistratWa acordando con ei Enlace la fecha hora y iugar en donde se. Hevara a .
" cabo la reumon de traba;o Para. los casos en’ que &l apoyo tecmco ylo asesoria sea'__-_-_f._' i S
_:SOIECItadO por aiguna Qeiegacnon Federai de Ia Secretarza Sera responsable de-::__'_

' -:'fproponer la manera mas v;ab!e y convemeﬁte para atender la peticion.__ S

Lievar un contro! de ias asesonas y/o apoyos tecmcos otorgados ff :
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_ «'_':_Reahzar una revzsron previa al anai;sus para determmar si los. procedtmlentos se
S desarroliamn conforme a los. Lmeamxentos en caso contrarlo debera enwar un OfICIO R
'_‘__-al Eniace de la . Unidad Admmistratwa sohcﬁ'ando que Ios documentos sean_.' .

__e!aborados conforme alo estabiemdo _ _
e - Emitir su opmton {&cnica de . manera oﬂmal para Ia adecuac;on mod:fzcac:on 0
| _correcc;on que corresponda Asimismo, determiniar si el procedtmlento procede o no _
) _conforme a ias funczones y responsablhdacfes de -la- Umdad Admmrstratwa '
"_lnvolucrada S S
'_o o Para los casos en que ei Departamemo de Proced:mientos determme que se reqwere
| asesona ylo apoyo tecmco informara ai Enlace la necesndad de proporczonaria para o ) i .
| la correcta etaboramon e mtegracxon de proced;mtentos ' _ o
- : . ';Resguardar la propuesta de cada. proced;mlentc revisado y la que corresponda a la"'f'
'penuit:ma version, en un piazo ‘méximo de un. ano para cualquier consulta y/o
.'_.:aciarac:on posterior. | y | | o
| 3_4__ Eiaborar recordatorios (oﬂczos atentas ﬂotas y/o correos e!ectromcos) dzreg;dos alos’
' _"ﬁniaces de las Unidades Admmistratwas a fin de sohmtar los -avances: sobre la
' elabaracaon e mtegracxon de los. procedimaentos pmpuestos cuando ios plazos'
o _acordados hayan vencido. e RN _ o
'_ é;_'_Ademas de las que se le - atrubuyen en eE apartado de Poht:cas Generales de tos}'-'_*“_- o
: :;.“Lmeamientos para Elaborar E\ﬁanuales de Procedzmientos Admmlstratsvos ' |

e .' La Dureccson de Desarrolto de iai-'_'._()rganizacién_'_-;(DD'Q) '_téndr'é_'_.ias':.éi'fgtli'énte"s" _:;'._.'_-

responsabshdades

e .Dar‘ \nsto bueno a las propuestas de la versuon f;nai de }os procedlmlen’zos pre\na'. S
L revas:cn yanailsss _ _ '. L - S
e '-:Someter a vahciacmn del T:tular de ia Dlreccson General de Qesarmtto Humano y‘f}_'-

o _Of‘gamzacnon la version deﬂmtwa dei proced:maento
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0 Ei Txtular de Ia D;recc:on Generai de Desarroilo Humano y Orgamzaccon prevza rewsmn y" - o
B "fwsto bueno de las partes mvolucradas en la elabcrac;on de !os procedlmuentos adm:mstratwos y__'_ e
f;en apego a !os “Lmeam:entos para Eiaborar Manuaies de Procedxm:entos Admmlstratsvos

:'_":‘:_'vsgentes valsdara o, eﬂ su caso autorazara parc;a!mente medfante of icio; ios procedimientos__'-3.:_-"-:-:'j. _ |
| _.-:"-'.admamstratzvos generadcs modificados - o actuahzacios antes de ser mtegrados de manera_-:._"

: '--"_defmlt;va ai respecttvo Manuai de Procedamlentos Admmtstra’tzvos S

e ' Todo aquei documento que cuen‘te con ei crﬁcno de vahciacnon y: la “Codula de Regastro de' .

. '.__Documentos Admnmstratwos” emltldos por la Dnreccnon de’ Desarroito de- 2 Orgamzac:on (DDO)
3_'tendra el estatus de vahdado |

- _-;NbchmREs; B

: I_ -'fNombre dél !hdiéadbr Asesonas y/o apoyos tecnlcos otorgados para eiaborac;on de
- -*tprocedlmlentos admmtstratrvos L

-'-_-'Responsabfe de obteneﬂo Departamento de Procedimientos

| -'j.':': 3_Perfod:czdad Semestrat L . e I
.-_'-Umdad de Med;czon Numero de asesor;as reahzadas y numes‘c de apoyos técmces otorgados___- L

: ‘.‘_-3'_}Nombre dei Indscador Prccedimlentos admmrstratsvos revxsados S

' Responsabie de obtener!a Depanamento de Proced;mmntos
g -_-'_";Periodfc;dad Meﬁsual S = E e
' _-;‘_'Umdad de MeleIOﬂ Porcentaje de atencaon (Pmced;mzentos admtmstratzvos revnsados l -

- Procedlmlentos admm;stratlvos rembudos) x 100% _' o
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i ’-.-'_'_Nombre del Indncador Procedimientos acimmnstrat:vos ana!azados
: "Respfonsabie de obtenerlo Departamento de Procedamlentos
| --_’Perlodictdad Semestral - A SR . _
"ﬁ'--_"_'_fUmdad de- Medlczon Porcenta;e de atencmn (Proced:maentos admtmstrat:vos anahzados l
. .-'F’rocedlmlentos admmastratwos rec;b;dos) X 100% ' ' L

at;sf_-'
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DESCRIPC%ON DEL PROCEDEM!ENTO

ACT!V%DAD

QESCRIPCION o

en Delegaclones
Procedam:entos :

| Procedimientos

i .Subd;reccaén de Orgamzacaon =
Tyl

2o Nees

.'*a ]

:No CUMPLEN com LA FORMA

o _:CUMPLEN cozv LA FORMA

o NO CUMPLEN com E:’L FONDO :_' L

Recsbe de la D;fecmon de Desarroilo de la Organazac:ton (DDO). |

el oficio -y las. pmpuestas de. proceci;mlenéos administrativos 7
L especnﬁcos ‘dé “la “Unidad . Administrativa -.correspondiente, |

. ) registra en’ su “control “interno y-turna al Departamento de*_

: Procednmaentos (DP) para su anéhsts correspandlente o

.;Rec;be documentacmn y revusa que cumptan con {os crlterlos de e
S .--presentacién v forma establecrda enlos ‘Lineamientos para}_'
< Elaborar - Manuales Procedtmnentos Admmlstrat:vos e '
L .v:gentes g -'

: Eiabora ofc1o de respuesta dmgldo al Enlace de ia Umdad_ e
-\ ‘Administrativa, - indicando . ‘que los - procedimientos . seran o
i analizados hasta Gue curmplan-con fa forma. estabiec:da en tos_- e
imeamlentosy{:{)ﬂtmua en Ea actlvndad No 1 o L b

3 -"_Raahza anahsls dei contemdo de ios proced:msentos y- R
:_determma sx cumplen con'los: requISitos de: foncio establec:dos’- R
“ent los t “Lineamientos para ‘Elaborar Manuales cdetl
S 'Prccedimzentos Adm mstratuvos emmdos L D

_lntegra ias sugerencnas v comentanos sabre ios pun’sos en los-; L

“lquelos’ procedsmientos no cumpien ‘con. los- lineamientos: |~ .o
| ‘establecidos; y en: Su: caso Eas propuestas de modlﬂcacxonf-

S correspondientes : e U R 08 El A RN

-.Procede a eiaborar e§ ofscw de respuesta adjuntando Ias..-_ﬁ'f-.
| 'sugerencias . ‘comentarios respecto a los procedimientos | = o
0| remitides .y ‘somete @ revision. de la  Subdireccion: de |
o (Drgamzacaén en.. Delegaczones y Procedimtentos (SDDP) fos:
documentos eiaboracios R o 5
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s '_ VALlaAczéN DE PROCEDIMIENTOS Awmlsmmvos ESPEC[F!COS
S TRENES

S -; DESCR!PCRON {)EL PROCEDIMIENTO

B T AGTIVIDAD R
“No T oescmpmom T

. RESPONSABLE. - o

ESubdsrecmén de Orgamzacaon T Re\nsa Comemdo y de no EXISUI‘ observac;én aiguna rubrlca Ios i
- |'en . Delegaciones- -y | .| documentos segin corresponda y recaba la rubrica del Director |~ -
: _Procedtmtentos ST o) del Desarrollo de a Organizacion y firma del Dlrector Generai de L
SRR IR T .Desarmllo Humano yOrgamzacson para su erwm : R 0

_ ’Nota Era et supuesto de que ex:stan modlfacacaones ai T
- |.contenido del oficio-elaborado sugerencaas Y. comentarios de| ._
| los procedimientos, realiza conjuntamente con &l Depaﬂamento' St

o n_de Procedrmlentos Eas correcc:ones pertmentes ' o

- Deviielve al Departamento de Proced:m;entos log: dccumentos:'_
| debidamente firmados ‘para’. su- entrega a Ia Umdad._f R T
o Admm:stratsva correspcmduente S . o

| Departamento -~ .de| 9 _Recabe documeniamon autonzada obtlene as cop}as de_;_ A
- |'Procedimientos ‘conocimiento de los procedlm:entos admmzstratwos especxfecos_f e
B I DTS RS R DA _y los dssirlbuye como a ccntmuaoeon se reiacnona : : 1

Ongmal Umciad Admimstratwa para sU atenmon

- r’
e o Copian- Ofacsala Mayor para- su conommnento R BRI
IR Copxa - Organo Entemo de Controi para CsU
fconocum:ento ; [T PR
i o Copidis D reccaén de Desarroiio de !a Organ;zacxén para-‘ R
Sopsu conommteﬂto S '
w0 Coplas Areas mvolucradas para su segulmiemo .
r Copla Acuses de recsbacio para su archlvo y control

10 _Entegra en st ex;:}edente ei “acuse” de recabtdo de i
0| documentacion entregada, anexando’de manera electronica e | -
St impresalase propuestas de procedamaentos y c:ontmua en ia B
'actlvedadNo4 ST B R

n :;CUMPLE CON E!_ FONDO

Iy B 'Estabiece comumcac:ién tetefémca con el En ace “de fa Umdac,i__ L

Co ] Administrativa ‘para’: “informiarle que el(los). procedtmlento( Vol
| ‘cumple(n) con os {ineamientos: \ngentes y-elabora: la "Céduia de_ St

‘Reg:stro de Documentos Adm;mstrahvos '(anaxo 1) Sl
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o VALIDAC]ON DE PROCED!M%ENTOS ADMINISTRATIVOS ESPEC[FZCOS

- DESCRIPGION DEL PROGEDIMIENTO -

e “ACTIVIDAD .
No. T _ DESCRIPCION

. RESPONSABLE

12 Envia corres electronico al Enlace de la Unidad Administrativa.
adjuntado la "Cedula de Regnstro de Documentos Adm:mstratsvos

ysohcﬁando o

2 !mpnmar ia Cedula en dos tantos y soisc:tar Ia f;rma dei
Titular de la Unidad Responsable en ias mismas.

» . “Remitir en archivo electronico documentos a val;dar

» | Enfregar los procedlmsentos impresos con - Ias ﬂrmas
correspondnentes :

13 . |.Recibe a través de la SODP !os documentos requeﬂdos ai_ TSR
Enlace de la Unidad Administrativa, elabora oficio de envio para
el registro y validation de ios procedumte’ntos recibidos y adjunta ; -
la- *Cedula. de - Registro de Documentas Admimstratavos 4
respectiva. - : : :

14 Pre'sen’sa'{al Su’i;direc%or de Orgéhizaéién 'en._DeEegaéidhes_y'
1 Procedimientos el ‘oficio y los procedimientos administrativos

| especificos - en version - definitiva -para que se obienga s
autorlzacuors SR .

:-'Subdnrecc:on de Orgamzamén 15 | Recibe'y revisa el contenido del oﬁcxo de ‘validacion ¥ de no

o en . Delegaciones = y | existir observacion alguna otorga el Vo. Bo. Y entrega toda la’

: 'F_’rocedimientos . e 'documentacnéﬂ a la Direccion de Desarrolio dela Orgamzacrén_.

et e o '..(DDO) ' L
Nota:

En-el caso de que existan adecuamones al éonten ido del OfICEO VE B
- prccedlmlentos ernitidos, . realiza . conjuntamente . con - el |
Departamento de Procedimtentos jos cambios necesartos :

16 | Obfiene la rubrica del Dzrector de Desarroilo de a Orgamzacaén_ :
| eneloficio, recaba la firma de! Titular dé la DGDHO en el oficio | - ...
| de -validacién |y la “Cédula .de - Registro de Documentos_'_ Seniee
Administrativos” Ly entrega’ - documernitos firmados . al | .
1 Departamento - de - Procedlmtentos Copara s _'_-;'distr’ibuc:on' e
correspcndlente S O




VALIDACiC)N DE PROCEDIMIENTOS ADM&NISTRAT]VOS ESPEC!FICGS
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DESCRIPCEON DEL PROCED%M!ENTG

S T T RGTVIDAD
- RESPONSABLE - No. | T DESCRIPCION.
| Departamento ..~ - -de | 17" | Redibe el oficio de - validacion: y la “Cedula de Reg;stro de|
._Procedlmlentos NERR R IS e Documentos Administrativos” debidamente firmados y sella con-

| ta fecha (dia, mes'y afio) de validacion la “Céduia de Regastm
de Documentos Admtmstratlvos emxtrda : S

18 Obt;ene CODIES fotcstétcas necesaﬂas de os';dé_)c:jmen'tbé- S
R _apmbadosylos dlstrbuye como sxgue '

Oficio dé Vahdac;on

» - Original.- tular de Ea Dlrecc:én General para l '

d;fusuﬁn e ampiantac:on del Manual. - S

w0 Copia = Oficialia Mayor para su coaoclmlento RIS I
» Ccp:an - C)z’gano Anterna de Ccmtrol para su"_ SR
conocumlento =

B Copla Areas mvoiucradas para U conocrmlento et
» _Copia~ D:recmén dé {}esarmiio de ia Orgamzamon para'_ Ls e

sU conocrmlento
_Ceduta de Reg;strc de Documentos Admlmstratwos

» Ongmal 1*.Ttu!ar de la- Dtrecc:tén General para'-_!a'
-dnfus:on e impian‘tamén délManual. . BERH DR

Or;glnat 2 Subdxreccmn “de Orgamzaceon end
_E}elegacxones y ‘Procedimientos, para s arc:?wo an carpeta deﬁ.- e
: :controi de cédulas de reglstro S

. Nota En U C&ES0 e deberé actualtzar la mformacaén contemda:_- oo
|en: el “Inventario . de procesos y procedfmtentos (anexo___2)
_correspondiente o . B B I ¥

TOTAL BE ACTIVIDADES: | 18

PRODUCTOO SERVICEO _-_Proced;mtentos admmlstratwos vai:dados medlante ia Cectula de Reglstro de- S
‘| Documentos Administrativas . - S

PROCEDIMIENTO(S) _'Expediclon de manuales de pfoced:mlentos admsmsta’atwos :
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DIAGRAMA DE FLUJO

~SUBBIRECCIGN DE GRGANIZAGION EN DELEGAGIONES ¥ PROGEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PROGEDIMIENTOS

INICIO

{t

RECIBE DE LA DDO OHICIO Y
_. . PROPUESTAS DE

@

PROCEDIMIENTOS, REGISTRA
T EN CARPETA DE CONTRGL Y
TURNA AL DP PARA ANALISIS

DOCUMENTOS .

- - REVISA CONTENIDG, -
RUBRICA Y RECABA RUBRICA
. DEL RDO Y FIRMA DEL
- DGOHD EN BOCUMENTOS
- - PARA EMVIO

_&__ S

A0
DOCUMENTOS

s w7
DEVUELVE AL DP LOS
DOCUMENTOS DEBIDAMENTE
. FIRMADOS PARA SU "
ENTREGA A L& UNIDAD
ACRMINISTRATIVA

BOCUMENT

" REVISA QUE CUMPLAN CON .
. PRESENTACION Y FORMA EN

RECHESE DOCUMENTACION Y
CRITERIOS DE

. LOS LINEAMIENTOS

]
DOCUMENTOS

Il

CUMPLEHN CON

s BRI

LA FORMA

@ -

REALIZA ANALISIS DEL
CONTENIDO DE LOS
- PROCECHMIENTOS Y .
'DETERMINA St CUMPLEN CON
LOS REQUISITOS DEFONDO

PROCED

CUBPLEN CON

.{:ﬁ . o

ELABORA Y EnVIA OFICIO O
CORREQ, INDICANDD QUE
LOS PROCEDIMIENTOS -~
SERAN ANALIZADOS HASTA |
QUE CUMPLAN CON FORMA

o
VE DFECIG

NG

. Bl FONDD

Aan

' ESTABLEGE COMUNICAGION

. CONLOS LINEAMWENTOS

TELEFONICA CON ELENLAGE
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