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. INTRODUCCION

Con el propodsito de consolidar e impulsar una politica nacional de proteccidén ambientat 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 adopté
un nuevo diseno institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el

Articulo 32 Bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Asimism’o, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la citada Ley y los Articulos 19
fraccion X, 25 del Reglamenio Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recuirsos
Naturales (SEMARNAT), se han elaborado !cjsl'Procedimientos Administrativos de la Direccién
General de For"nénto Ambiental, Urbano y Turistico, en razéon de Ia'. impoﬂancia que teviste
reflejar su operacién y de contar con herramientas de apoyo admiﬁistrativo,_qye 5ermitan

desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos institucionales establecidos.

L os Procedimientos Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de referencia
y consulta, que oriente al personal de dicha Direccion General de la Secretaria, en el desarrollo
de sus acfividades para orientarlas y agilizarlas, conocer la secuencia, interaccién o conexién
entre sistemas, areas responsables, procedimientos, actividades y funciches, asi como un
mecanismo claro de medicién de la eficiencia y eficacia de los procesos, gue propicie' el

mejoramiento de la productividad y calidad de la Secretaria, y el aprovechamiento ée los

recursos.
i _ :l

El presente documento esta integrado por su objetivo general, su aicance, el organigrama, las

politicas génerales sobre las que normara la implantacién y actualizacién de su contenido, la

descripcion de los procedimientos y sus diagramas de flujo, el glosario de términos generales

que se utiliza en [a Direccion General.
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. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, como habran de realizarse
las actividades que permitiran dar cumplimiento en tiempo y forma a las facultades y

atribuciones que por Reglamentc Interior, tiene conferida la Direccién General de Fomento

Ambiental, Urbano y Turistico.

Los procedimientos que se incluyen en el presente documento 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 gportuna de las labores enCd’mendadas al
personal de mando; - '

. | Uniformar y controlar la ejecucion de"las actividades ée* trabajo;

s  Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la gjecucion de actividades,

. Cfarificar la coordinacién de actividades; |

« FEvitar duplicidades en las funciones o actividades 'asignadas

+ Facilitar la supervisidn y evaluacidn del trabajo vy,

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

iprocedimientos y métodos.

: VDEirreécié'n Générél"[ de Fomento A'r'r!bientaf, Urbano y 'I'_éiﬁs_ifié:go' o '
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ill. ALCANCE

Los presentes documentos son de observancia obligatoria para el personal de mando gue

labora en la Direccion General de Fomento Ambiental, Urbano y Turistico. .

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en los Articulos 19 y 25 del Reglamento Interior de

la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.

. Direccion _Gi'a'rie"rall_de Fomento Ambiental, Urbano'y TLH‘ISf.iGo P __ : o R '
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IV. ORGANIGRANMA
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V. POLITICAS GENERALES

Las Areas de la Direccién General de Fomento Ambiental, Urbano y Turistico tendran las

siguientes responsabilidades:

a. Asumir el contenido de los procedimientos del area a su cargo,; asi como de resolver [as
dudas que se susciten sobre la interpretacion o aplicacion del contenido de estos
documentos. |

b. Implementar, ejecutar y asegurar q‘ue se lleven a cabo las actividades y procedimientos
integrados en el presente documento, al intertor de sus 4reas y/o designar al personal
responsable de realizarlos. ‘

c. Revisar y actualizar los procedimiéntos, ante cambios en la estructura organico-
funcional y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificacion de
actividades, en apego a los ‘Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de

Procedimientos Administrativos”
d. Difundir los Procedimientos Administratives autonzado y expedido por la Oficialia Mayor

del Ramo. _
e. Resguardar la version impresa del documento autorizado y oficializado, con las firmas

autografas respectivas.
f. Conservar en medio electrénico, los procedimientos autorizados y el “Registro de

Revisiones” por contener el historial de los cambios que sufren los procedimientos

oficializados.

 Dirgceién General d'e-__Fo'rﬁgn:'t'o ‘Ambiéntal, Ul_-t:)af_:io';y__Tu_r'ist_ico :
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VIl. GLOSARIO

Anteproyecto: Documento que elabora el grupo de trabajo referente a la modificacion o
creacion de una norma oficial mexicana, una norma mexicana ¢ una norma de referencia,

conforme a lo establecido en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de Medio Ambiente y Recursos Naturales:
‘Organo para la elaboracién de Normas Oficiales Mexicanas y la promocion de su cumplimiento
en materia ambiental y de recursos naturales, presidido por la SEMARNAT.

‘ .
Comité Técnico de Normalizacion Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales:
Organo para la elaboracion de Normas Mexicanas en-materia ambiental y de recursos

naturales, presidido por la SEMARNAT.

Consuita Puablica: Tiempo establecido en el articulo 47 fraccién | de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion durante el cual el Comité recibe los comentarios al proyecto de

norma oficial mexicana, norma mexicana publicadas en el DOF.

Dependencias: Las Secretarias de FEstado gue integran la Administracién Publica

Centralizada, incluyendo a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Enlace Administrativo: Es {a persona designada en cada Unidad Administrativa del Nivel

Central para llevar a cabo los controles y {ramites relacionados con los recursos humanos,
i ‘ i

materiales y financieros.

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participaciéon estatal mayoritaria y
los fideicomisos publicos en los que el fideicomitente sea el Gobierno Federal y todas aquellas
institbciones que de conformidad con Ia l.ey Organica de ta Administraciéon Publica Federal y

' -_demas dlSpOSlClones aphcables se conS|deren entldad de Ia AdmlnlstraC|on Pubilca FParaestatal.

g _recclon General de Fomento Amblental UrbanoyTunstlco R
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Evaluacion de la Conformidad: La determinacién del grado de cumplimiento con las normas
oficiales mexicanas o la .conformidad con las normas mexicanas, las normas internacionales u
otras especificaciones, prescripciones o caracteristicas. Comprende, entre otros, los

procedimientos de muestreo, prueba, calibracién, certificacion y verificacion.

Gasto Corriente: Erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacion de actividades
administrativas y de operacion requeridas para el funcionamiento de las Dependencias vy
Entidades, cuya adquisicion afe@ta las partidas de gasto de los capitulos 1000 “Servicios
. Personales”, 2000 "Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, y los bienes y

servicios corresponden al activo circulante de las mismas.

Grupo de Trabajo: Grupo multidisciplinario formado para la realizacion del documento que
modifica o crea una norma oficial mexicana, norma mexicana o norma de referencia, asi como

realiza la manifestacion de impacto regulatorio y el procedimiento de evaluacion de la

conformidad.

Manifestacion de Impacto Regulatorio: Documento que contiene informacién relevante sobre
el anteproyecto de NOM y que se presenta a la COFEMER para su dictamen, y tiene por objeto
mejorar el proceso de elaboracion y la calidad de los antebroyectos regulétorios que impliguen
costos de cumplimiento para los paﬁiculares, a través de procesos analiticos y transparen.tes,'
imblica: ‘ | | 7

. fdentificar la problematica o situacion que los énteproyéctos pretenden resolver o
' abordar, _ i _
. Analizar los riesgos que presenta dicha problematica o situacion,

. Verifica\r que la-autoridad que pretende emitir el anteproyecto esta facultadé para

hacerlo y que el a'nteproyecto sea congruente con el marco juridico nacional,

. Identificar y analizar las alternativas posibles al antéproyec{o para hacer frente a

la problematica o situacion, y

 Direccion General de Fomento Ambiental, Urbano y Turfstico
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. Estimar los costos y beneficios esperados para los particulares de aprobarse y

aplicarse el anteproyecto.

Norma Mexicana: La que prevé para un uso comun y repetido reglas, especificaciones,
atributos, métodos de prueba, directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un
producto, proceso, instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccién u operacion,
asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje, marcado, o etiquetado. Son
de aplicacion voluntaria, salvo en los casos en que los particulares manifiesten ’que SUs
productos, prdcesos o servicios son conformes con las mismas, y sin perjuicio de gue las

Dependencias de la Administracién Plblica Federal requieran en una Norma Oficial Mexicana

su observancia para fines determinados.

Norma Oficial Mexicana: Regulacion técnica de observancia obligafdria expedida per las
Dependencias de la-Administracion Publica Federal, conforme a las finalidades establecidas en
el articulo 40 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, que establece reglas,
especificaciones, atributos, dlrectmces caracteristicas o prescripciones aphcab!es a un
producto, proceso, instalacién, 5|stema actlwdad servicio 0 metodo de producmonuoperacnon

asi comao aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las

gue se refieran a su cumplimiento o aplicacion.

Procedimiento bara ta Evaluacion de la Conformidad: Es el docﬁmento que se elabora
cuando para fines oficiales se requ:ierre' comprobar el cumplimiento con las NOM, P_od'rén
elaborarse en forma general o para cada NOM en particular y podran incluir la descripcion de
los requisitos que deben cump!iq las y los wusuarios, los procedimientos aplicab'iles,
consideraciones iécnicas y administrativas, tiempo de respuésta, asi'como los formatos de

solicitud de los documentos donde consten ios resultados de la evaluacién de la conformidad -

que deban'éplicarse.

_?D'ire_cc-ié-n General de Fomento Ambiental, Ur_l;a'n_o y Turistico i g
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Programa Nacional de Normalizacion: Es el instrumento de planeacion, coordinacion e

informacion de las actividades de normalizacién a nivel nacional. Se integra anualmente y es

aprobado por la Comision Nacional de Normalizacion.

Promovente: Persona o institucion que durante ‘el periodo de consulta publica de un Proyecto
de NOM, presenta sus comentarios al COMARNAT en los términos que establece la Ley

Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

Proyecto: Documento que fue elaborado por el grupo de trabajo para la modificacién o

creacion de una norma oficial mexicana, norma mexicana o una norma de referencia y que fue

aprobado por el comité para su publicacion a consulta plblica.

, +

“Subcomité IV de Fomento Ambiental, Urbano y Turi_stico: Es el érgano constituido para

apoyar los trabajos del COMARNAT referentes a las NOM de los sectores de industria y de

consumao.

Suplemento: Es el instrumento que permite incluir o cancelar temas del PNN.

Techo Presupuestal: Es el monto presupuestal Calendarizado, autorizado a la SEMARNAT

por la H. Camara de Diputados, ésignado a las Unidades Administrativas para un ejércicio

fiscal.

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas (anteriormente Gasto de
Inversién): Erogaciones en bienes y servicios (capitulos 500.0 y 6090), requeridos para fa
gjecucion de obras de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversion
que contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y

setvicios publicos. Los bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto corresponden

con el activo fijo de las Dependencias y Entidades.

Iji_r'e_ccio',n Geheral de Fome_ntb An’gbie"n'tal,_ Urba_flb:y Turiét_ihoj'- o ) e T




