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.  INTRODUCCION

Con el propésito de consolidar e impulsar una politica nacional de proteccion ambiental 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 contaminacién, del deterioro y de la pérdida de
ecosistemas y su biodiversidad, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adoptd
un nuevo diseno institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo
32 Bis de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la citada Ley y del Articulo 19
fraccion X del Reglamento Interior, de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos Administrativos de la
Direccion General de Energia y Actividades Extractivas en razén de la importancia que reviste
reflejar su operacion y de contar con herramientas de apoyo administrativo, que permitan
desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos institucionales establecidos.

El Manual de Procedimientos Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de
referencia y consulta que guie a los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades para
orientarlas y agilizarlas, conocer la secuencia, interaccion o conexion entre sisterhas, areas
responsables, procedimientos, actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de
medicién de la eficiencia y eficacia de los procesos, que propicie el mejoramiento de la
productividad y calidad de la Secretaria, y el aprovechamiento de los recursos.

El presente Manual contempla los procedimientos administrativos de la Direccion General de
Energia y Actividades Extractivas perteneciente a la Subsecretaria de Fomento y Normatividad
Ambiental de la SEMARNAT.
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El Manual esta integrado por su objetivo general, su alcance, el marco juridico en el que la
Direccion General sustenta sus acciones, el organograma autorizado, las politicas generales
sobre las que normara la implantaciéon y actualizacién de su contenido, la descripcién de los
procedimientos que lo conforman y sus diagramas de flujo, el glosario de términos generales
que se utilizan en la Direccién General.
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. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, cdmo habran de realizarse
las actividades que permitiran dar cumplimiento en tiempo y forma a las facultades y
atribuciones que por Reglamento Interior tiene conferida la Direccidbn General de Energia y
Actividades Extractivas.

El procedimiento que se incluye en el presente Manual describe el orden secuencial de las
actividades a desarrollar, definiendo los requerimientos y responsables de su ejecucién, lo cual
permitira:

e Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas al personal
de mando;

e Uniformar y controlar la ejecucién de las actividades de trabajo;

¢ Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la ejecucién de actividades;
¢ Clarificar la coordinaciéon de actividades;

e Evitar duplicidades;

e Facilitar la supervisién y evaluacién del trabajo y;

e Constituir una base para la mejora continua y la simplificacién de procesos,
procedimientos y métodos.
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. ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria para el personal que labora en la Direccion
General de Energia y Actividades Extractivas.

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en los Articulos 19 y 26 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.
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IV. MARCO JURIDICO

o _ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05 -1I-1917)

LEYES

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-11}-2006)
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. (D.O.F. 08-X-2003)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
(D.O.F. 2-VI-2002 y sus reformas)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas)

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-VII-1992 y sus reformas)

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente (D.O.F. 28-1-1988, y
sus reformas)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. (D.O.F. 31-XlI-1976 y sus
reformas)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-X1I1-1976 y sus reformas)
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (D.O.F. 28-XII-1963 y sus
reformas)

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
28-VI-2006)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio -Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes. (D.O.F. 3-ViI-2004)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, en
Materia de Ordenamiento Ecolégico (D.O.F. 08-V111-2003)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental (D.O.F. 11-VI-2003).

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (D.O.F.
21-1-2003 y sus reformas)

Reglamento de la Ley General de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién
al Ambiente en materia de Evaluacion del Impacto Ambiental. (D.O.F. 30-V-2000).

Reglamento de Impacto Ambiental (D.O.F. 30-V-2000)

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. (D.O.F. 21-I-
1997)
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
materia de Prevencién y Control de la Contaminacién de la Atmésfera. (D.O.F. 25-XI-
1988)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, en
materia de Residuos Peligrosos. (D.O.F. 25-X1-1988)

ACUERDOS

Acuerdo por el cual se reforma la nomenclatura de las Normas Oficiales Mexicanas
expedidas por la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi como la
ratificacién de los mismos previa a su revision quinquenal (23-1V-2003)

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCF1-2002, Sistema General de Unidades de
Medida. (D.O.F. 27-XI-2002)

Norma Mexicana NMX-Z-013/1-1997, Guia para la redaccion, estructuracién y
presentacion de las Normas Mexicanas. (D.O.F. 31/X/1977)

OTRAS DISPOSICIONES

Reglas de Operacién del Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Reglas de Operacion del Comité Técnico Nacional de Normalizacién de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

Procedimiento para la Evaluacién de la Conformidad para Normas Oficiales Mexicanas
expedidas por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales” (D.O.F.2/1/2006).
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales. (D.O.F. 26-V-2004)

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales. (D.O.F. 13-VII1-2003)

Norma que regula las Jornadas y Horarios de Labores en la Administraciéon Publica
Federal (D.O.F. 15-111-1999).

Norma de comisiones, viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes para las
dependencias y entidades de la administracién publica federal (D.O.F. 17-111-1998).
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V. ORGANOGRAMA

DIRECCION GENERAL
DE ENERGIA Y
ACTIVIDADES
EXTRACTIVAS
DIRECCION DE
(DiRecciéN  DE IMPACTO AMBIENTAL Y DIRECCION DE DIRECCION DE
ATMOSFERA FUENTES RENOVABLES SUELOS Y RESIDUOS
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE 3“52:"‘:.“:;:"5" bE 1 SuELOS AFECTADOS SUBDIRECCION DE EVALUACION Y
REFINACION Y RENGUABLES POR RESIDUOS DE SUELOS AFECTADOS SEGUIMIENTO
ELECTRICIDAD HIDROCARBUROS POR METALES
SUBDIRECCION DE
RESIDUOS MINEROS
DEPARTAMENTO DE

— RESIDUOS DE

HIDROCARBUROS
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DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

SECRETANUA DE SEMARNAT-814.1-MPROC-2008
= Lkt
RECURSOS MATURALES

VL. POLITICAS GENERALES

Las politicas y actividades incluidas en este manual deberan ser revisadas de manera
periédica por el personal que en su momento designe el titular de la Direccion General de

Energia y Actividades Extractivas para el efecto.

Este manual serd actualizado en concordancia con cualquier situacion que origine

modificaciones a la estructura organica o funcional de la Direccién General, a los procesos
legales en los que se fundamenta o a los lineamientos generales establecidos para su

elaboracion.

Las Direcciones que integran la Direccién General y el Enlace Administrativo tendran que
revisar el contenido de este manual y sugerir las modificaciones que en su caso sean

necesarias, dentro de sus respectivos ambitos de competencia.

La Direccion General de Energia y Actividades Extractivas resguardara en sus archivos un

ejemplar original de este Manual, con firmas autégrafas.

La Direcciéon General de Energia y Actividades Exiractivas establecerd los mecanismos
necesarios para la difusién, implantacién y seguimiento de lo dispuesto en el presente

manual.
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Vil. PROCEDIMIENTOS
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Vill. GLOSARIO

Acreditacion.- Acto por el cual una entidad de acreditacién reconoce la competencia técnica y
confiabilidad de los organismos de certificacion, de los laboratorios de prueba, de los
laboratorios de calibracion y de las unidades de verificacion para la evaluacién de la
conformidad.

Certificacion.- Procedimiento por el cual se asegura que un producto, proceso, sistema o
servicio se ajusta a las normas o lineamientos recomendados de organismos dedicados a la
normalizacion nacionales o internacionales.

Consenso.- Acuerdo general caracterizado por la ausencia de oposicién firme a las
conclusiones esenciales, mantenida por alguna parte importante de los intereses afectados y
por un proceso que implica la consideracion de la opinion de todas las parte es interesadas y la
conciliaciébn de cualquier posible posicién divergente. No requiere necesariamente la
unanimidad. :

Comités consultivos nacionales de normalizacién.- Organos para la elaboracién de normas
oficiales mexicanas y la promocién de su cumplimiento, los cuales son constituidos y presididos:
por la dependencia competente. Estan integrados ademas' de personal técnico de las
dependencias competentes, segln la materia que corresponda al comité, por organizaciones de
industriales, prestadores de servicios, comerciantes, productores agropecuarios, forestales o
pesqueros; centros de investigacion cientifica o tecnolégica, colegios de profesionales y
consumidores. _

Comisién Nacional de Normalizacién.- Organo de coordinacion de la politica de
normalizacion a nivel nacional.

Comités Técnicos de Normalizacion Nacional.- Organos reconocidos por la Secretaria de
Economia y cuya funcién es la de elaborar normas mexicanas en aquellas areas de la industria
en las que no exista un Organismo Nacional de Normalizacion registrado.

Cuerpo (de un documento norrhativo).- Conjunto de disposiciones que contiene la parte
fundamental de un documento normativo.

Evaluacién 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, calibracion, certificacion y verificacion.

Norma.- Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo reconocido que
establece, para un uso comun y repetido, reglas, directrices 0 caracteristicas para ciertas
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actividades o sus resultados, con el fin de conseguir un grado optimo de orden en un contexto
dado.

Norma de referencia.- Se elaboran por las entidades de la administracién publica de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 67 de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacioén, para aplicarlas a los bienes o servicios que adquieren, arrienden o contratan
cuando las normas mexicanas o internacionales no cubren los requerimientos de las mismas o
sus especificaciones resulten obsoletas o inaplicables.

Norma extranjera.- La norma que emite un organismo o dependencia de normalizacién publico
o privado reconocido oficialmente por un pais.

Norma mexicana.- La que elabore un organismo nacional de normalizacion, o la Secretaria de
Economia, en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, que prevé para
un uso comin y repetido de reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema,
actividad, servicio o método de produccién u operaciéon, asi como aquellas relativas a la
terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado.

Norma o lineamiento internacional.- La norma, lineamiento o documento normativo que emite
un organismo internacional de normalizacion u otro organismo internacional relacionado con la
materia, reconocido por el gobierno mexicano en los términos del derecho internacional.

Norma oficial mexicana.- La regulacion técnica de observancia obligatoria expedida por las
dependencias competentes, conforme a las finalidades establecidas en el articulo 40 de la Ley
Federal Sobre Metrologia y Normalizaciéon, que establece reglas, especificaciones, atributos,
directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacion,
sistema, actividad, servicio 0 método de produccion u operacién, asi como aquellas relativas a
la terminalogia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su
cumplimiento o aplicacion.

Normalizacion.- Actividad encaminada a establecer, respecto a problemas reales o
potenciales, disposiciones destinadas a un uso comun repetido, con el fin de conseguir un
grado 6ptimo de orden en un contexto dado.

Organismos de certificacion.- Las personas morales que tengan por objeto realizar funciones
de certificacion.

Organismos nacionales de normalizacion.- Las personas morales que tengan por objeto
elaborar normas mexicanas.

Periodo de vigencia.- Periodo durante el cual es aplicable un documento normativo y que se
extiende desde la fecha de su entrada en vigor, como resultado de una decisién del organlsmo
responsable, hasta su anulacién o sustitucién.

-
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- Personas acreditadas.- Los organismos de certificacion, laboratorios de prueba, laboratorios
“de calibracion y unidades de verificacion reconocidos por una entidad de acreditacion para la

evaluacion de fa conformidad.

Programa Nacional de Normalizacion.- Instrumento informativo y de planeacién que enlista
los temas que seran desarrollados como normas oficiales mexicanas, normas mexicanas y
normas de referencia durante cada afo. Se integra con informacidén proporcionada por los
Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién, los Comités Técnicos de Normalizacion
Nacional, los Organismos Nacionales de Normalizacion y los Comités de Normalizacion para la
elaboracién de Normas de Referencia.

Proyecto de norma.- Norma propuesta, disponible generalmente para comentario, votaciéon o
aprobacién.

Revisar.- Actividad de comprobar un documento normativo para determinar si se debe
confirmar, modificar o anular.

Sistema de certificacion.- Sistema que tiene sus propias reglas de procedimiento y de gestion
para llevar a cabo la certificacion de conformidad. '

Tercera parte.- Persona u organismo reconocido como independiente de las partes interesadas
en lo que se refiere al tema, en cuestion.

Unidad de verificacion.- La persona fisica o moral que realiza actos de verificacion.

Verificacion.- La constancia ocular o comprobacién mediante muestreo, medicién, pruebas de
laboratorio o examen de documentos que se realizan para evaluar la conformidad en un
momento determinado.
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NOMBRE

ELABORACION, REVISION Y MODIFICACION DE NORMAS

OBJETIVO

Regular las actividades desempefiadas por los sectores privado y publico para garantizar el
aprovechamiento de los recursos naturales y el desarrollo de las actividades econdmicas de
manera sustentable, a través de la elaboracidén, revision y modificacion de normas que
establezcan la terminologia, clasificacion, directrices, especificaciones, atributos, métodos de
prueba o prescripciones aplicables a productos, procesos o servicios.

ALCANCE

Aplicable al personal adscrito a la Direccién General de Energia y Actividades Extractivas.

PROCESO

NORMALIZACION

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRICIA MORENGO SANTOS.
ARBUROS.- ING. %SCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLANOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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, constituido y presidido por la SEMARNAT.

Comité Técnico de Normalizacion Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales.-
Organo constituido por la Secretaria de Economia (SE) cuya funcién es elaborar normas
mexicanas en materia ambiental en aquellas areas de la industria en las que no exista un
Organismo Nacional de- Normalizacion registrado.

Coordinador ejecutivoIDireggign de éarea.- Titulares de las Direcciones de Emisiones a la
Atmésfera, Impacto Ambiental y Fuentes Renovables, Suelos y Residuos, y Mineria.
Coordinador.- Coordinador del Subcomité Il.- Energia y Actividades Extractivas y titular de la
Direccion General de Energia y Actividades Extractivas.

Direccién de Area.- Se refiere a las Direcciones que integran la Direccién General de Energia
y Actividades Extractivas, que son: Direccién de Mineria, Direccion de Suelos y Residuos,
Direccion de Emisiones a la Atmésfera y Direccion de Impacto Ambiental y Fuentes
Renovables.

Manifestacion de impacto regulatorio.- Documento que contiene una explicacion sucinta de
la finalidad de las normas oficiales mexicanas, de las medidas propuestas, de las alternativas
consideradas y de las razones por las que fueron desechadas, una comparacién de dichas
medidas con los antecedentes regulatorios, asi como una descripcién general de las ventajas
y desventajas y de la factibilidad técnica de la comprobaciéon del cumplimiento con la nhorma
oficial mexicana. '

Norma Mexicana.- La que elabore un organismo nacional de normalizacién o la Secretaria de

Economia que prevé para un uso comun y repetido de reglas, especificaciones, atributos,

<
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métodos de prueba, directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto,
proceso, instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccién u operacién, asi
como aquelias relativas a la terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado.

Norma Oficial Mexicana.- Regulacién técnica de observancia obligatoria expedida por las
dependencias competentes, que establece reglas, especificaciones, atributos, directrices,
caracteristicas o prescripcibnes aplicables a un producto, proceso, instalacion, sistema,
actividad, servicio o método de produccion u operaciéon, asi como aquellas relativas a
terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su
cumplimiento o aplicacion.

Normas.- Para efectos de este manual, son las normas oficiales mexicanas y normas
mexicanas.

Programa Nacional de Normalizacién.- Es el instrumento informativo y de planeacion que
enlista los temas que seran desarrollados como normas oficiales mexicanas y normas
mexicanas durante cada afio. '
Promovente.- Persona fisica o moral que durante el periodo en que se publica un proyecto de
norma en el DOF, presenta sus comentarios al Comité que corresponda en los términos que
establecen la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

Subdirecciéon de area.- Se refiere a las Subdirecciones de Refinacion y Electricidad, de
Energias Renovables, de Suelos Afectados por Residuos de Hidrocarburos, de Suelos

Afectados por Metales, de Residuos Mineros y de Evaluacién y Seguimiento.

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRICIAMORENO SANTOS.
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ACRONIMOS:

COFEMER.- Comision Federal de Mejora Regulatoria.

COMARNAT.- Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

COTEMARNAT.- Comité Técnico de Normalizacion Nacional de Medio Ambiente y Recursos
Naturales

DGAPRA.- Direccién General Adjunta de Politica y Regulacion Ambiental.
DGEAE.- Direccién General de Energia y Actividades Extractivas.
DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

GT.- Grupo de trabajo.

MIR.- Manifestacién de Impacto Regulatorio.

NMX.- Norma Mexicana.

NOM.- Norma Oficial Mexicana.

PEC.- Procedimiento para la Evaluacion de la Conformidad.

PNN.- Programa Nacional de Normalizacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UR.- Unidad Responsable.

[
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POLITICAS DE OPERACION

N
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N

ELABORACION, REVISION O MODIFICACION DE LAS NORMAS

N

« Las propuestas de temas a normar podran originarse a partir de iniciativas emitidas por

N

sectores sociales o gubernamentales, por las necesidades normativas identificadas por las

@

S

™
N

o
= . . vz
Direcciones de Area de la DGEAE o alguna otra UR de la SEMARNAT o por disposicion expresa
= de algun ordenamiento legal.
£ L
=
« Las normas a elaborar o modificar deberan estar incluidos en el PNN o suplemento del afio
en que se desarrollan los trabajos.
« Lainformacion que se incluya en las justificaciones de los temas a incorporar en el PNN o
® en el suplemento, debera reflejar la problematica a resolver a través de la elaboracién de la
] norma y estar sustentada en datos y hechos documentados. Asimismo deberan elaborarse en el
< formato establecido para el efecto por la DGAPRA.
'S « Para efectos de lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
) Publica Gubernamental, los anteproyectos de las normas seran clasificados bajo la categoria de
€ “reservado”.
'S « Para efectos de redacciéon de las normas se debera observar lo dispuesto en la NMX-Z-
o 013/1-1977 “Guia para la redaccion, estructuraciéon y presentacion de las Normas Mexicanas”.
’ Asimismo, utilizar las definiciones, simbolos, reglas y unidades de medida que en conjunto
C constituye el Sistema General de Unidades de Medida establecido en la NOM-008-SCF|-2002.
o + Los anteproyectos de norma y las normas definitivas deberan ser firmados por los
% ELABORO:  SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN CHAVEZ, LIC. JORGE LUIS LES‘I’%E PIREZ, LiC. cnmmmez '
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integrantes del GT responsable de su elaboracién, cuyas acreditaciones permanezcan vigentes
al momento de su firma.

'DEL SUBCOMITE :

« La operacién e integracion del Subcomité se apegara a lo establecido en las Reglas de
Operacion de COMARNAT. ‘ {

« Las reuniones del Subcomité se llevaran a cabo cuando menos cada tres meses, para lo
cual se establecera un calendario anual.

« Las invitaciones a las reuniones ordinarias se efectuaran por escrito y se entregaran
directamente a los integrantes del Subcomité con cinco dias naturales de anticipacion a la
celebracién de la misma. Las invitaciones a las reuniones del Subcomité indicaran el orden del

—~~

dia, la fecha, hora y el lugar en que se llevara a cabo el evento.

« Las reuniones del Subcomité se desarrollaran bajo el siguiente orden del dia:

_~,

Registro de asistencia

N

Lectura del orden del dia

e

Desarrollo de los trabajos
Asuntos generales

-,

« Para dar seguimiento a los asuntos tratados en las reuniones de Subcomité, se elaboraran
actas a efecto de documentar los acuerdos, puntos de vista de los participantes y aspectos
relevantes de las mismas. Estas seran distribuidas entre los integrantes del Subcomité para sus
comentarios y observaéiones. Las actas de Subcomité deberan ser rubricadas en cada una de
las hojas que las conforman y firmadas en la hoja de firmas correspondiente.

#/ -
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‘. GRUPOS DE TRABAJO (GT)
(; .
¢ « Para la elaboracion o modificacion de cualquier norma debera constituirse un GT, en el cual
- pueden participar los representantes y suplentes acreditados por los sectores pertenecientes al
o COMARNAT o COTEMARNAT, segln sea el caso, y por cualquier otra persona interesada en el
& tema, de acuerdo a lo establecido en las reglas de operacién del Comité de Normalizacion
S correspondiente.
£
« Las acreditaciones a los GT se efectuaran mediante escrito emitido por la institucion
) representada y dirigido al Coordinador del Subcomité, indicando el nombre de la norma a
S desarrollar y el nombre de los representantes que fungiran como titular y suplente ante el GT.
C\ . Loé coordinadores ejecutivos de los GT elaboraran las reglas de operacioén que consideren
« convenientes para la dinamica y el desarrollo de las reuniones de los GT.
C
' ¢ REUNIONES DE TRABAJO DE LOS GT
—
A « Para la elaboracién o modificacién de las normas se efectuaran reuniones.de trabajo con los
C representantes acreditados ante el GT y se establecera un calendario anual de reuniones. La
€ periodicidad de las reuniones sera determinada por el Coordinador Ejecutivo del GT, en
. coordinacién con los integrantes del GT y en funciéon de la complejidad de los temas que se
w traten. “
O
'S « Las invitaciones a las reuniones de los GT deberan indicar el objetivo de la reunién, la fecha
y hora en que se llevara a cabo y el lugar donde se realizara. Estas se difundiran mediante oficio
© firmado por el Coordinador Ejecutivo que corresponda y podran ser remitidas a los integrantes
G Rl Y T LA e e i P
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDROPCARBUROS.- ING. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAROS )
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del GT via fax, mensajeria o correo electrénico, asegurando que éstas sean entregadas a los

destinatarios con cuando menos una semana de anticipo a la realizacion del evento.

« Los coordinadores ejecutivos de los GT podran cancelar las reuniones de trabajo
programadas o a las que hubiesen convocado cuando asi lo consideren necesario. En este
ultimo caso, se debera dar aviso de la cancelacion a los integrantes del GT con cuando menos
48 horas de anticipo a la fecha en que se celebraria. La notificaciéon de cancelacion de
reuniones podra ser via correo electrénico, de manera escrita o telefénica.

» En las reuniones de trabajo podran participar invitados especiales a consideracion del
Coordinador Ejecutivo del GT y siempre que se trate de especialistas en la materia a normar. Las
reuniones del GT daran comienzo a la hora indicada en la invitacion y se consideraran
validamente constituidas si se cuenta con la presencia del Coordinador Ejecutivo y con un
minimo del 50% mas uno del nimero total de acreditados. En caso de no existir quérum, se dara
una tolerancia de 15 minutos para el inicio de la reunién, si transcurrido ese tiempo no se contara
con la mayoria de los integrantes, la reunion dara inicio y sera igualmente valida. Al inicio de
cada reunién de trabajo se les proporcionara a los participantes el orden del dia para el
desarrollo de la misma y la informacién adicional que se considere necesaria.

» Las reuniones deben desarrollarse bajo el siguiente orden del dia:
Registro de asistencia, '
Aprobacién del orden del dia
Desarrollo de los trabajos
Asuntos generales

» Todos los participantes en las reuniones de trabajo deberan registrar su asistencia en las

listas que para el efecto se elaboren. Los acuerdos del GT se tomaran preferentemente por
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consenso.

« El GT desarrollara los siguientes documentos: las actas de acuerdos de las reuniones
celebradas; las modificaciones a los documentos base, anteproyectos o proyectos de norma; las
respuestas a los comentarios derivados de la consulta puablica; las manifestaciones de impacto

regulatorio.
DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LOS INTEGRANTES DEL GT

« Cuando se considere necesario, la informacién proporcionada por los integrantes del GT
para la elaboracién de las normas debera clasificarse bajo la categoria “confidencial” en los
términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental. Este hecho debera asentarse en el acta de la sesion de trabajo correspondiente.

ACTAS DE REUNION

« En el transcurso de los diez dias habiles posteriores al desarrollo de cada reunién, se
elaborara un acta a efecto de documentar los acuerdos, puntos de vista de los participantes y
aspectos relevantes de la misma. Las actas seran diétribuidas entre los integrantes del GT para
recabar sus comentarios y su firma. Las actas deberan ser firmadas por todos los integrantes del
GT que participaron en las reuniones que correspondan y rubricadas en cada una de las hojas

que las conforman.

« Para efectos de lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

- Publica Gubernamental, las actas de reunidn seran clasificadas bajo la categoria de “reservado”.

ELABORACION DE MIR Y PRESENTACION A COFEMER

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRI
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE Hi RBUROS.- ING. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLARO
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« Para cada anteproyecto de NOM se elaborara una MIR conforme a los criterios establecidos
por la COFEMER y en el formato correspondiente, disponible en el “Sistema de Elaboracion de
Manifestaciones de Impacto Regulatorio y Remision de Anteproyectos a la COFEMER”

(www.cofemermir.gob.mx).

DEL PEC

» Con el propésito de determinar el grado de cumplimiento de las NOM, éstas deberan incluir
un PEC elaborado de manera especifica o hacer referencia y adherirse al “Acuerdo mediante el
cual se establece el Procedimiento para la Evaluacion de la Conformidad para Normas Oficiales
Mexicanas expedidas por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales”, publicado en
el DOF el 2 de enero de 2006.

« Los PEC que se elaboren de manera especifica deberan cumplir con los principios y
lineamientos que se establecen en los “Lineamientos para la Elaboracidon o Modificacién de
Procedimientos para la Evaluacion de la Conformidad con Normas Oficiales Mexicanas”.

PRESENTACION ANTE EL COMITE DE NORMALIZACION (COMARNAT O COTEMARNAT)

« Las propuestas que se sometan para aprobacion de los Comités de Normalizacion se
efectuaran mediante presentacion en Power Point en donde se resalte el contenido principal de
la norma. La presentacién incluiréd al menos los siguientes puntos:

« Nombre de la norma

« Objetivo y campo de aplicacién

« Integrantes del GT

« Numero de sesiones del GT
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+ Punto de acuerdo: Solicitud de aprobacién al Comité para la publicacién de la norma.
RESPUESTA A LOS COMENTARIOS DE LA CONSULTA PUBLICA

« Las respuestas a los comentarios recibidos durante el periodo de consulta publica se
efectuaran por escrito y deberan indicar en cada comentario si procede, procede parcialmente o
no procede, con la justificacién correspondiente. En todos los casos, se debera incorporar la

justificacion que respalde cada una de las respuestas otorgadas.

« Un comentario se considerara procedente si el GT considera que se puede retomar de
manera integra para la modificacion del proyecto que se trate. Se considerard un comentario
parcialmente procedente si existen elementos que se pueden retomar para la modificacion del
proyecto que se trate. Y un comentario no procedente si se considera que no es posible

incorporario en el proyecto.

» Las respuestas a los promoventes de los comentarios emitidos durante los periodos de
consulta publica se efectuara en los términos establecidos en la Ley Federal sobre Metrologia y

Normalizacién y su Reglamento.

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRICIA MORENO SANTOS,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDROCARBUROS.- ING. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAR
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INDICADORES

Nombre del indicador: Mecanismo para determinar el grado de avance del PNN {

hitp://www.economia.gob.mx/work/normas/Normalizacion/Pnn/Mec Ev_PNN.pdf

Responsable de obtenerlo: Direcciones de area de la DGEAE

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicién: Porcentaje de avance v {

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

TIEMPO DE OBTENCION

Variable conforme a la complejidad del tema a normar

SN

o~

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRICIA MORENO SANTOS.

7 5
SUBDIRECTORES DE AREA.. LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN CHAVEZ, LIC. JORGE LUIS LESTRADE PIREZ, LIC. cmA?N/ MARTINEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDROCARBUROS.- ING. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAROS:; %

DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA

MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO

/ARITA BRISERO SENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS. CARLOS ALBERTO GARCIA-
ODRIGUEZ GARCIA :

DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADE RACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES

P



)

9

%

O O 0 O

N

s

DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

ELABORAGION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

614-DM.01-0
26-JUL-08
130E27

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REVISO: DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLG;

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion de area 1 Recibe las propuestas de los temas a normar o genera iniciativas
conforme a necesidades detectadas.

2 Turna los temas a normar a la Subdireccién de area/Departamento
de Residuos de Hidrocarburos, con el propésito de que se elabore
la justificacion para integrar el tema en el PNN o suplemento.

Subdireccién de 3 Recaba informacion sobre el tema y elabora la justificacién de los
area/Departamento de temas a incluir en el PNN o suplemento del afio que corresponde y
Residuos de Hidrocarburos lo somete a consideracion de ia Direccion de area.
Direccion de area 4 Envia mediante oficio, el formato de justificacion (Anexo 1) a la
DGAPRA para recabar la aprobacion de la propuesta por parte del
Subsecretario e inscripcién del tema en el PNN o suplemento, en su
caso, asi como el envio al Comité para su conocimiento.
EL TEMA NO FUE APROBADO

5 Recibe de la DGAPRA la no aprobacion del tema y termina el
procedimiento.

EL TEMA FUE APROBADO

6 Recibe de la DGAPRA la aprobacion del tema e instruye para la '
integracion del documento base.

Subdireccién de 7 Recopila informacién sobre el tema a normar, integra el documento
area/Departamento de base de la norma que seré analizada por el GT correspondiente una
Residuos de Hidrocarburos vez convocado y lo turna a la Direccion de area para su aprobacion.
Direccién de area 8 Recibe solicitudes de integracion al GT, las analiza y, en caso
: necesario, identifica y contacta a posibles participantes adicionales
a los solicitantes. _
Subdireccién de 9 Elabora las invitaciones para realizar la reunién de trabajo, lés
area/Departamento de remite a los participantes del GT y prepara el material para la
Residuos de Hidrocarburos reunion.
Direccion de area 10 | Coordina la reunién de trabajo del GT con base en los temas

incluidos en el orden del dia y, en su caso, modifica documento de
trabajo.

EL DOCUMENTO DE TRABAJO %O ESTA CONCLUIDO
ELABORG:  SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN CHAVEZ, LIC. JORGE LUIS LESTRABE PIREZ, LIC. cmzr: MARTINEZ
CORDOVA, LIC. JES(S NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRICJA MORENO SANTOS.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDROCARBUROS.- ING. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAR

C)

MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTORAUL RODRIGUEZ GARCIA

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVID,

EXTRACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES

ARITA BRISENO SENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS. CARLOS ALBERTO GARCIA. 0#‘\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
ContinGa en la actividad No. 9.
EL DOCUMENTO DE TRABAJO ESTA CONCLUIDO
Direccion de area 1 Integra, en caso de NOM, la MIR correspondiente y la envia a la
' DGAPRA para dictamen de COFEMER. En caso de NMX continta
en la actividad No. 12.
NO EMITE DICTAMEN FINAL COFEMER
ContinGa en la actividad No. 11
SI EMITE DICTAMEN FINAL COFEMER
Subdireccion de 12 | Verifica ' el calendario de reuniones del COMARNAT o
area/Departamento de COTEMARNAT, segun sea el caso; envia tema e informacién a la
Residuos de Hidrocarburos DGAPRA en formato electrénico, y elabora presentacion.
Direccion General de 13 | Presenta propuesta de normalizacion a los integrantes del Comité vy,
Energia y Actividades en su caso, resuelve dudas para impulsar su aprobacion.
Extractivas

LA PROPUESTA NO FUE APROBADA POR EL COMITE

Direccién de area 14 | Analiza el motivo de la-negativa y determina en coordinacién con el
GT la viabilidad de efectuar modificaciones a la propuesta.

LAS MODIFICACIONES NO SON VIABLES
Fin del procedimiento.
LAS MODIFICACIONES SON VIABLES

15 | Efectua las modificaciones indicadas y continua en la actividad No.
12. -

LA PROPUESTA FUE APROBADA POR EL COMITE

16 | Envia mediante oficio, la propuesta aprobada a la DGAPRA, en

formato impreso y electrénico, para que tramite su publicacidn en el
DOF con fines de consulta pablica.

SE RECIBEN COMENTARIOS DE LA CONSULTA PUBLICA

Subdireccién de 17 | Elabora respuestas a los comentarios de consulta publica y las
area/Departamento de somete a consideracion de la Direccién de area.

Residuos de Hidrocarburos

ELABORG: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN CHAVEZ, LIC. JORGE LUIS LEST@E PIREZ, LIC. cﬁwmﬁnu

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PATRICYA MORENO SANTOS.
. JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDROCARBUROS.- ING. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAN ~

REVISO:  DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARG.
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RC_)DRIGUEZ GARCI

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDAD! RACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES
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15DE 27
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. SESCRIPCION
Direccion de area - 18 | Revisa las respuestas y convoca al GT vy, tratdndose de NMX, a los
promoventes a reunion; las somete a consideracién del GT; y
efectua las modificaciones pertinentes a la norma y a las respuestas
NO SE RECIBEN COMENTARICS DE LA CONSULTA PUBLICA

Subdireccién de 19 | Verifica el calendario de reuniones del Comité correspondiente y

area/Departamento de
Residuos de Hidrocarburos

Direcciéon General de 20
Energia y Actividades
Extractivas

Direccion de area 21

22

remite la informacion en formato electrénico a la DGAPRA para su
presentacion. Continla en la actividad 21.

Presenta propuesta a los integrantes del Comité y, en su caso,
resuelve dudas e impulsa su aprobacion.
EL COMITE NO APRUEBA PROPUESTA

Analiza el motivo de la negativa y determina en coordinaciéon con el
GT la viabilidad de efectuar modificaciones a la propuesta

LAS MODIFICACIONES NO SON VIABLES
Fin del procedimiento.
LAS MODIFICACIONES SON VIABLES

Efectta las modificaciones necesarias y contindia en la actividad No.
19.

EL COMITE APRUEBA PROPUESTA

Envia mediante oficio la norma aprobada, en formato impreso y
electronico, a la DGAPRA para que efectie lo procedente para su
publicacién en el DOF como norma definitiva.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 23

PRODUCTO O SERVICIO: NOM o NMX

PROCEDIMIENTO(S): ,

TIEMPO DE OBTENCION: Variable conforme a la complejidad de la norma a elaborar, revisar o modificar

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

CORDOVA, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA, C. PAT!
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MORENO SANTOS.
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ANEXO No. _1

NOMBRE: JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO

SUBSECRETARIA DE FOMENTO Y NORMATIVIDAD AMBIENTAL

2NN

V
) ,{f SECRETARIA DE .

\ / £ uemommmvl R

N pecupsos naTuRaLes |

JUSTIFICACION PARA INCLUIR EN EL @ PROGRAMA NACIONAL DE NORMALIZACION @, EL
ANTEPROYECTO DE @

1. Datos generales del anteproyecto:
a) Titulo del anteproyecto @
b) Direccion General que propone el anteproyecto @ .

c) Procedencia @
2. Objetivos regulatorios y de fomento del anteproyecto

a) Descripcion de los objetivos generales.@
b) Descripcién de la problematica o situacion que da origen al anteproyecto @
3. Justificacion de acciones regulatorias estratégicas

a) Acciones regulatorias clave @

ELABORO: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. JO LUIS LESTRADE PIREZ, LIC. CITLALIN MARTINEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA MILA
. CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CIAUDIA ALEJANDRA OCTA 0 VILLASANA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS D OOARBUROS..- LIC. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAROS

REVISO: DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARGARITA BRISERO SENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS, CARLOS ALBERTO GARCIA- .
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RAUL RODRIGUEZ GARCIA
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ANEXO No. _1

NOMBRE: JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO .

SUBSECRETARIA DE FOMENTO Y NORMATIVIDAD AMBIENTAL

I

£
i_,ﬁ‘ SECRETARIA DE
& MEDIOAMBIENTEY | -~ * - -

N ecumsos naromaces |- ' (
{
b) Alternativas o complemento de politica piiblica al anteproyecto
/
Promover Si No Por qué :
:
Autorregulacién

Fomento de su vigilancia

T~

Difusién del problema y

~~

soluciones

o~

Ejecutar programas p

existentes

S~

¢) Regulacién en otros paises de la materia objeto del anteproyecto @

d) Instrumentos de fomento asociados al anteproyecto @

N~

4. Anailisis juridico

a) Ordenamientos legales que dan fundamento juridico al anteproyecto @

. ELABORO: SUBDIREC;I'ORES DE AREA.- LIC. JOﬂﬁEB LESTRADE PIREZ, LIC. CITLAUﬁRﬂNEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA M|

CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS, LIC. JES(1S NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA'OCTA 0 VILLASANA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE H| W RBUROS.- LIC. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLANOS$~

NN

A™
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ANEXO No.

NOMBRE: JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO

SUBSECRETARIA DE FOMENTO Y NORMATIVIDAD AMBIENTAL

SECRETARIADE | . - ;
MEDIO AMBIENTE ¥

b)Disposiciones juridicas vigentes aplicables a la situacién que dan origen al anteproyecto

¢)Disposiciones juridicas que se abrogan, derogan o modifican por el instrumento regulatorio o de fomento

propuesto. @

d)Analisis de implementacién. Recursos para asegurar la aplicacion del anteproyecto, recursos de
infraestructura disponibles (en el caso de ser necesarios)

¢)Esquema de sanciones @

5.Efectos del anteproyecto

a)Efectos costo-beneficio generales del anteproyecto
b)Relacion de tramites que puedan ser eliminados por el anteproyecto

¢) Nuevos tramites generados por el anteproyecto

ELABORG: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. JORGE BUIS LES
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NAYARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTA' O VILLAS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HID! .

ARBUROS.- LIC. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAROS

REVISO:  DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARGARIT
MORENO CASTELAZO, LiC. MODESTO RAUL ROD

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXT

GARCIA
IVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES

1

ISERO SENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, PiS. CARLOS ALBERTO GARCIA- %}
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ANEXO No. _1

NOMBRE: _ JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO

fUBSECRETARiA DE FOMENTO Y NORMATIVIDAD AMBIENTAL

§ SECRETARIA DE | -
{_5;*‘ MEDIO AMBIENTE Y
#-" RECURSOS NATURALES

6. Documentos de apoyo @

7. Responsable del proyecto y datos

Cargo

Nombre @

Teléfono Red @
Correo

S

electrénico €
ELABORO: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. JORGE L 3T PIREZ, LIC. CIT| ARTINEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA M é
CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS, LIC. J NAVARRO TAJONAR, LiC. CLAUDIA ALEJANDRA OCT. O VILLASANA Ybam
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE H{DROCARBUROS.- LIC. OSGAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAR aBc
’
REVISO: DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARGARITA BRISERQ SENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS. CARLOS ALBERTO GARCIA.
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RAUL RODRIGUEZ GARCIA &
APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES
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ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS \
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

e AR Eyed L e NN
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Direccion General 1 Nombre de la Direccion General que propone la inclusion en el
PNN. . :
Suplemento 2 En su caso, incluir SUPLEMENTO DEL.
Ano 3 .Afo que corresponde al PNN.
Anteproyecto 4 Nombre del anteproyecto a incluir en el PNN o suplemento
Procedencia 5 Nombre de la institucién que emite la propuesta.
Descripcion de los objetivos 6 El propésito del instrumento a incluir en el PNN o suplemento
| generales
Descripcion de la problematica 7 Incluir informacién sobre riesgos a atenuar o eliminar con el
o situacién que da origen al instrumento normativo.
anteproyecto '
Justificacion de las acciones 8 Explicar de manera general, las acciones regulatorias que
regulatorias estratégicas contendra el instrumento normativo.
Acciones regulatorias clave 9 Explicar de manera general, las principales acciones
regulatorias que contendra el instrumento normativo.
Alternativas o complemento de 10 | Indicar con una X en la tabla, las alternativas de politica publica
politica publica al anteproyecto que fueron consideradas previo a la propuesta de inclusion del
instrumento normativo y justificar la respuesta.
Regulacién en ofros paises en 11 Indicar si existe alguna regulacion similar en otro pais.
la materia objeto del
anteproyecto
Instrumentos de fomento 12 | Especificar los instrumentos de fomento relacionados con el
asociados al anteproyecto anteproyecto.
Ordenamientos legales que dan 13 | Enumerar los ordenamientos legales, incluyendo acuerdos y
fundamento juridico al tratados internacionales, que dan fundamento juridico al
anteproyecto 7 instrumento normativo propuesto.
ELABORO: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. JORGE Lgs LZ,TRADE PIREZ, LiC. CITLE“;ARTINEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA M
CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, (IC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTA O VIL ANA el
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDROC ROS.- LIC. 0SCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLANOS xS

REVISO: DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARGARITA BRIS) R0 ENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FiS. CARLOS ALBERTO GARGiA. (-
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RAUL RODRIGUE: RCIA

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES



ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

Eied o MR
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Disposiciones juridicas vigentes | 14 [ Enunciar los ordenamientos legales que sustenten el
aplicables a la situacion que da anteproyecto.
origen al anteproyecto
Disposiciones juridicas que se 15 | Indicar si existen instrumentos legales que requieran
abrogan, derogan o modifican modificarse o cancelarse con el instrumento normativo
por el instrumento regulatorio o propuesto.
de fomento propuesto '
Analisis de implementacion. 16 | Especificar los recursos publicos que seran necesarios para la
Recursos para asegurar la aplicacion del instrumento normativo

aplicacién del anteproyecto,
recursos de infraestructura
disponibles (en caso de ser

necesarios)

Esquema de sanciones 17 | Describir el esquema de sanciones que establecera el
‘ instrumento normativo.

Efectos costo-beneficio 18 | Explicar, en términos de costo-beneficio, los principales efectos

generales del anteproyecto del instrumento normativo propuesto

Relacion de tramites que 19 | Enumerar los tramites vigentes que pueden ser eliminados con

puedan ser eliminados por €l la elaboracién del instrumento.

anteproyecto

Nuevos tramites generados por 20 | Enumerar los tramites que se crean con motivo del instrumento
el anteproyecto normativo.

Documentos de apoyo 21 Bibliografia empleada para la elaboracién de la justificacion.
Nombre 22 | Nombre del titular de la DGEAE.

Cargo 23 | Director General de Energia y Actividades Extractivas.
Teléfono 24 | Namero telefonico del titular de la DGEAE.

Red 25 | Namero de la red telefonica del titular de la DGEAE.

ELABORO: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. JORGEL\IS ESTRADE PIREZ, LIC. CIT N MARTINEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN
O VILLAS

CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS, LIC. ! ARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCT.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HIDRO ARB ROS.- LIC. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLANOS

1

REVISO:  DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARGARITA BR
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RAUL RODRI

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES
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ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

e DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
SECRETARIA OF 614-DM.01-0
acomscr SHHIRNAT 28006
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: JUSTIFICACION PARA INCLUIR UN TEMA EN EL PNN O SUPLEMENTO

ESPACIO - No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Correo electrénico 26 Direccion electronica del correo del titular de la DGEAE.

CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS,LIC. JESUSNAVARRO TAJO! LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTA'
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE Hi @ BUROS.- LIC. OSCAR SEBASTIAN ARAIZA BOLARN

REVISO:  DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARGARITARRISERO SENOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS. CARLOS ALBERTO GARCIA-
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RAUL RODAIGHEZ GARCIA

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRA! A8, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES

ELABORG:  SUBDIRECTORES DE AREA. LIC. JORGE RADE PIREZ, LIC. C MARTINEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN
0 WLLA;‘ANA M




ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
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S N

Uz

REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 31 de julio de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:

EL . \
ABORO Nombre: Lic. Jorge Luis Lestrade Pirez <«

Lic. Citlalin Martinez Cérdova —:2%
Lic. Gabriela Esperanza Mila
C. Patricia Moreno Santos Q{

Lic. Jesus Navarro Tajonar
Lic. Claudia Alejandra Octaviano Villasana
> Lic. Oscar Sebastién Araiza Bolafios /0o .S/ en/22

Cargo: Subdirector de Residuos Mineros
Subdirectora de Energias Renovables
Subdirectora de Suelos Afectados por Metales
Subdirectora de Evaluacién y Seguimiento
Subdirector de Suelos Afectados por Residuos de Hidrocarburos
Subdirectora de Refinacion y Electricidad
Jefe de Departamento de Residuos de Hidrocarburos

ELABORS: SUBDIRECTORES DE AREA.- LIC. JORGE LU| E PIREZ, LIC. CIT LALIN NEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA MI
CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO SANTOS, LIC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC. CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVIANO VILLASANA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE HID)

UROS.- LIC. OSCAR SEBASTIAN A%BOLAN%

ENO SENIOSIAIN, LIC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS. CARLOS ALBERTO GARCIA-
GARCIA

CTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES

REVISO:  DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGA MARG
MORENO CASTELAZO, LIC. MODESTO RAUL RO/

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES
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ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS Y

o £

Firma:
REVISO

Nombre: Lic. Olga Margarita Briseiio Senosiai
Lic. Alma Olivia Escamilla Cano Y
Fis. Carlos Alberto Garcia-More ¢ AL o b \ Q@@
Lic. Modesto Ratil Rodriguez Garcia

Cargo: Directora de Mineria
Directora de Suelos y Residuos
Director de Emisiones a la Atmésfera
Director de Impacto Ambiental y Fuentes Renovables

Firma:

APROBO _
Nombre: Lic. Ramén Carlos Torres Flores
Cargo: Director General de Energia y Actividades Extractivas

ELABORO: ; JARTINEZ CORDOVA, LIC. GABRIELA ESPERANZA MILAN

CHAVEZ, C. PATRICIA MORENO S OS;biC. JESUS NAVARRO TAJONAR, LIC-CLAUDIA ALEJANDRA OCTAVJANO ViL|
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RES| DUOS DE HIDROCARBUROS., CAR SEBASTIAN ARAIZA BOLAROS

REVISO:  DIRECCIONES DE AREA.- LIC. OLGAMAR GARIT A BRISERO S IN, LiC. ALMA OLIVIA ESCAMILLA CANO, FIS. CARLOS ALBERTO GARCIA- e
MORENO CASTELAZO, LIiC. MOD ETORAUL RODRIGUEZ GARCIA

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIMDADES EXTRACTIVAS, LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES



CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS Q
614-DGEAE.02-0 m%mWD;'S[MAHNM
26-JUL-08 . AMIENTL
1de 15 AECURSOS RATURALES

NOMBRE

CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO
Establecer un mecanismo de control que permita verificar la puntualidad y asistencia del

personal adscrito a la DGEAE en sus diferentes areas y puestos de trabajo, mediante el registro
de las horas de entrada y salida de labores en los controles establecidos.

ALCANCE

Aplicable a todo el personal adscrito a la DGEAEde la SEMARNAT.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.
REVISG: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES RACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
614-DGEAE.02-0
26-JUL-06
2de 15

e ———————————————————

DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Control de Asistencia.- Inspeccion, vigilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de asistencia del personal de la
SEMARNAT.

Enlace Administrativo.- Es la persona designada en cada Unidad Administrativa del Nivel
Central para llevar a cabo los controles y tramites relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros. '

Inasistencias.- Faltar al lugar de trabajo sin previa autorizacién o justificante médico.
Incidencias.- Documento a través del cual, los trabajadores justifican faitas, retardos e
incapacidades médicas.

Jornada de trabajo.- Tiempo en el que servidor plblico estd obligado a permanecer a
disposicién de la Secretaria.

Lector Optico.- Dispositivo electronico que se utiliza para registrar la asistencia del personal a la
SEMARNAT.

Personal operativo.- Comprende al personal de base y de confianza hasta el nivel 8.

Servidor publico.- Personal adscrito a la DGEAE con nivel de subdirector o inferior.

Sistema SOLARIA 2.- Sistema integral de tiempo, asistencia y control de acceso.

ACRONIMOS:

Directores.- Titulares de las Direcciones ‘de Emisiones a la Atmdsfera, de Impacto Ambiental y
Fuentes Renovables, de Suelos y Residuos y de Mineria.

DGEAE.- Direccion General de Energia y Actividades Extractivas. .

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES CTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.



CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
614-DGEAE.02-0
26-JUL-08
3de 15

POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad del Enlace Administrativo difundir entre el personal adscrito a la
DGEAE los lineamientos de control de asistencia establecidos por la DGDHO y sus

modificaciones.
e Seran elementos del sistema de control de asistencia:
> Las terminales lectoras de tarjetas inteligentes y biometria;
> Las tarjetas inteligentes;
> El “formato unico de incidencias de personal” (Anexo 1);
» Los “reportes de faltas y retardos”
> El "aviso de descuento por faltas y retardos” (Anexo 2);
> El sistema SOLARIA 2.

. En la DGEAE, la administracién y el registro de la informacidn en el sistema SOLARIA 2,
sera competencia exclusiva del Enlace Administrativo.

. Para el control de asistencia del personal operativo se tomara en cuenta lo establecido en
las normas de operacion incluidas en el procedimiento “Registro de Asistencia”, emitido por la
DGDHO y las Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT.

. Para el control de asistencia de los servidores publicos que ocupan puestos de nivel
superior, mandos medios y enlace adscritos a la DGEAE, se tomara en cuenta lo establecido en
la “Norma que regula la jornada de trabajo y control de asistencia para servidores publicos
superiores, mandos medios, alto nivel de responsabilidad, homélogos y enlace”.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES CTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

614-DGEAE.02-0 SECRETANA DE
s L e TR
. La jornada de trabajo es la comprendida dentro de las 9:00 a las 18:00 horas en la

semana laboral de cinco dias, lunes a viernes, con un maximo de 8 horas efectivas diarias de

trabajo.

. El personal contara con una hora intermedia para tomar alimentos. En la DGEAE, la hora
intermedia_para tomar alimentos iniciard a las 15:00 horas y concluira a las 16:00 horas. No
obstante, con el propédsito de garantizar el cumplimiento de los asuntos de la Direccién General,
los Directores y el titular de la DGEAE podran adelantar de manera temporal o permanente entre

el personal a su cargo, hasta una hora su inicio, cuando asi lo consideren.

. El enlace administrativo requisitard y presentara ante la DGRMIS y la DGDHO, los
formatos para solicitar la permanencia del personal dentro de las instalaciones de la
dependencia fuera de los horarios establecidos, para que se tomen las medidas necesarias y se

proporcione el suministro de agua, luz y vigilancia.
. El personal de la DGEAE debera asistir puntualmente al desempefio de sus labores.

. Por la naturaleza de sus funciones, quedan exentos del registro de asistencia los
Directores y el titular de la DGEAE.

. Para el resto del personal, el registro de asistencia se efectuara en las terminales lectoras

de tarjetas inteligentes y biometria instaladas para el efecto.

. Cuando por algun motivo el personal de la DGEAE no pueda registrar su asistencia
(entrada o salida) en las terminales lectoras de tarjetas inteligentes y biometria, debera
notificarlo tan pronto como le sea posible al enlace administrativo, quien establecera el
mecanismo que considere conveniente para suplir esta falla, sin la necesidad presentar el

“formato Unico de incidencias de personal”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES RACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.




CONTROL DE ASISTENCIA .
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

. SECRETANIA D . 614-DGEAE.02-0 -
£ ot
— —————— — —
o No habra exencioén de registro de asistencia del personal, salvo en los casos en que por

la naturaleza de sus funciones se justifique plenamente, debiendo ser autorizado por el titular de
la DGEAE Yy previo dictamen de la DGDHO.

o Se consideran incidencias:
> Los retardos en el ingreso a las labores de trabajo;
> La omisién de registro de entrada o salida en las terminales lectoras de tarjetas
inteligentes y biometria o en el medio establecido por el enlace administrativo cuando no
sea posible efectuarlo a través de dichas terminales.
» Las inasistencias por incapacidad, comision, vacaciones o cualquier otro motivo.

. Al término de cada quincena, el enlace administrativo procesara la informacién para
generar los reportes de faltas y retardos. Estos deberan ser entregados a los trabajadores

afectados para su conocimiento.

° El personal de la DGEAE justificara las incidencias en que hubiera incurrido en un plazo
no mayor de 48 horas de haber ocurrido, o en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de que

recibe el reporte de faltas y retardos.

° La justificaciéon de incidencias se efectuara mediante el “formato Unico de incidencias de
personal”, el cual sera entregado debidamente autorizado al enlace administrativo. El cual sélo
podra ser autorizado por el Director al que se encuentre adscrito el servidor publico que cometié
la incidencia o, en su defecto, por el titular de la DGEAE.

. En caso de incapacidad, el personal debera presentar el justificante médico expedido por
el ISSSTE.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AAROM SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES,




" CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

S 614-DGEAE.02-0
- 26-JUL-08
N 8de15
.
- o El personal de mandos medios y enlace de la DGEAE unicamente justificaran las
. inasistencias por comisiones de trabajo o cualquier otra causa.
T
L
- ¢ El Enlace Administrativo de la DGEAE debera reportar a la DGDHO los descuentos a
efectuar al personal, a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes al término de la
o . N
L quincena respectiva.
o~
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% ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.
REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES CTIVAS. LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
Q APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
614-DGEAE.02-0
26-JUL-08
7de 15

S ————

INDICADORES

Nombre del indicador.- Puntualidad y asistencia

Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Quincenal

Unidad de medicidn.- Reporte para el premio por puntualidad y asistencia y evaluacion del

empleado del mes

Nombre del indicador.- Faltas

Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Quincenal

Unidad de medicién.- Avisd de descuentos por faltas de los trabajadores

TIEMPO DE OBTENCION

10 dias habiles posteriores al término de la quincena respectiva

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.
REVISO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES CTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC, RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
614-DGEAE.02-0
26-JUL-06
8de 15

DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Enlace Administrativo de Ja 1 Emite a través del Sistema SOLARIA 2, el reporte de faltas y
DGEAE retardos, e identifica las incidencias no justificadas por parte del

personal adscrito a la DGEAE.

2 Entrega al personal correspondiente el reporte de faltas y
retardos, a fin de que identifiquen sus incidencias y, en su caso,
las justifiquen dentro del plazo establecido.

NO RECIBE JUSTIFICANTES

3 Elabora en original y copia el “Aviso de descuento por faltas y
retardos” y recaba la autorizacion del titular de la DGEAE.

4 Notifica al trabajador y recaba su firma en el formato de Aviso
de descuento.

5 Elabora oficio en original y copia y envia el “Aviso de descuento
por faltas y retardos”a la DGDHO para su aplicacion.

6 Verifica en la siguiente quincena la aplicacion de la incidencia
en la némina.

SI SE APLICO

7 Archiva aviso de descuento aplicado en némina en. el
expediente del trabajador, para cualquier consulta o aclaracion
posterior. Fin del procedimiento

NO SE APLICO

8 Notifica a la DGDHO mediante correo electrénico, oficio o via
telefénica la no aplicacion de las incidencias.

9 Recibe via telefonica, correo electrénico u oficio la fecha y
quincena en que se aplicard la incidencia y archiva en el
expediente correspondiente.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.



CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
S! RECIBE JUSTIFICANTES
10 Recibé del personal afectado el formato Unico de incidencias del
personal, con la autorizacion del Jefe Inmediato.
11 Verifica los justificantes y los registra en el Sistema SOLARIA 2.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11
PRODUCTO O SERVICIO: | Justificantes
incidencias

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

15 dias habiles al termino de la quincena respectiva

ELABORG: ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENLAGE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
—~ ( INICIO )
K
- 1 6)
= (1) y 6)
S EMITE EL REPORTE DE
FALLAS Y RETARDOS E VERIFICA LA APLICACION DE
B IDENTIFICA LAS INCIDENCIAS LA INCIDENCIA EN LA NOMINA
( N O JUSTIFICADAS DEL ‘
» PERSONAL REPORTE ]
INCIDENCIAS NOMINA
é:,- (8)
(2)
. ENTREGA AL PERSONAL EL NO NOTIFICA A LA DGDHO LA NO
= REPORTE PARA QUE APLICACION DE LAS
= IDENTIFIQUE SUS INCIDENCIAS
INCIDENCIAS Y LAS
JUSTIFIQUEN I
£ REPORTE Si
£ o ORTE NOTIFICACION
] (©) Y
C ARCHIVA EL AVISO DE RECIBE DE LA DGDHO LA
DESCUENTO ENEL FECHA Y QUINCENA EN QUE
EXPEDIENTE DEL SE APLICARA LA INCIDENCIA
C‘ TRABAJADOR Y ARCHIVA EXPEDIENTE
’ AVISO DE N
DESCUENTO NOTIFICACION

O

OO0 0 00000

OO0 O O O

(3)

ELABORA AVISO DE
DESCUENTO, RECABA
AUTORIZACION DEL TITULAR L—\
DE LA DGEAE FIN W

AVISO DE

DESCUENTO

) . y (10)
RECIBE DEL PERSONAL EL
NOTIFICA AL TRABAJADOR Y FORMATO UNICO DE
RECABA SU FIRMA EN EL INCIDENCIAS DEL PERSONAL
AVISO DE DESCUENTO CON LA AUTORIZACION
AVISO DE
DESCUENTO INCIDENCIAS
) (1)
ELABORA OFICIO Y ENVIA EL VERIFICA JUSTIFICANTES Y
AVISO DE DESCUENTO A LA LOS REGISTRA EN EL
DGDHO PARA SU APLICACION | SISTEMA SOLARIA 2
AVISO DE
DESCUENTO JUSTIFICANTES
O, '
FIN

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.
REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES ACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.




CONTROL DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

2 A e

ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
ANVERSO
ENCABEZADOS DE AREA
(1)
FORMATO (INICO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL
NOMBRE: "~ (2 . . FECHA: 7 (3) /
[ADSCRIPCION: 7 (4) ; —_ |BASE: (5) CONFIANZA:{6)
CLAVE ' DESCRIPCION L FECHA '
L7) | | g ; ] oel[ 7 7 a7
L (7) | f f : ] o[ 7 Ja[ T 7
(1) _ ' ; | oel[ 7 7 Ja[ 7 ]
L (7) 1| . | oel[ 7 7 Jal 7 7]
o MOTIVO DE JUSTIFICACION
’ (8)
AUTORIZACION
' . o _ _ TITULAR DE UNIDAD
TITULAR DE SUBDIRECCION TITULAR-DE DIRECCION DE AREA ADMNISTRATIVA RESPONSABLE
%) _ (10) (11)
NOMERE Y FIRMA I NOMBRE Y FIRMA ORBRETERR

CLAVES AL REVERSO

'NOTA:ESTE FORMATO DEBERA SER ENTREGADO DENTRD DE LAS 48 HORAS SIGUIENTES DE OCURRIDA LA INCIDENCIA

CLAVE

=R
2ot

S DODND G WA =

REVERSO

‘DESCRIPCION

OMISION DE ENTRADA
_OMISION DE SALIDA

RETARDO 1 (Del minuto 21 at 30)
RETARDO 2 (Del minuto 31 al 80 )
IRETARDO 3 (Del minuto 51 al 60}
DIA (S) ECONOMICO (S)
LICENCIA MEDICA
"YACACIONES

CUIDADOS MATERNOS
"COMISION OFICIAL

'INTERNA

.EXTERNA
OTROS (solo personal de confianza)

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLCRES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLCS TORRES FLORES.
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DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTROL DE ASISTENCIA

614-DGEAE.02-0
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12de 15

ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Encabezados 1 Los encabezados de la Unidad Administrativa Responsable.

Nombre 2 El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido materno del
trabajador al que se le justifique incidencia.

Fecha El dia, mes y afno en que se elabora el formato.

Adscripcion La denominacién oficial de la Direccién de Area de adscripcion.

Base Indicar con una “x” si el nombramiento del trabajador es de
base.

Confianza 6 Senalar con una “x" si el nombramiento de trabajador es de
confianza. :

Tipo de incidencia 7 Detallar de acuerdo a las claves que se mencionan en el
reverso de éste formato, su descripcion y fecha de la misma,

' refiriéndose al tipo de incidencia que se justifica.

Motivo 8 La descripcién clara y precisa de la causa que originé la
incidencia y/o su justificacién correspondiente.

Autorizacion 9 El nombre completo, puesto oficial y firma autégrafa del
Subdirector de Area o su equivalente que autoriza la incidencia
presentada.

Vo. Bo. 10 | El nombre completo, puesto oficial y firma autdégrafa dei Director
de Area o su equivalente que aprueba o valida la incidencia de
personal.

Autorizacién de Unidad 11 Sello y rabrica del Titular de la Unidad Administrativa

Administrativa Responsable Responsable.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES

CTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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ANEXO No. _2
NOMBRE: AVISO DE DESCUENTOS POR FALTAS Y RETARDOS.
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL Dg DESARRMO‘.I,.LO RPAUMANO Y ORGANIZACION
SECREVARIA DE DIRECCION DE REMUNERACIONES
s [SEMARNAT
AVISO DE DESCUENTO POR FALTAS Y RETARDOS FECHA DE ELABORACION
: ( 1) DIA MES ANO
UNIDAD RESPONSABLE (2)
R.F.C. CURP: NOMBRE: (5)
[ CLAVE DE PAGO:
@) ) (6)
' FECHA DE {INCIDENCIA DIAS A Recibl
CONCEPTO DEQS) MES ANO DESCONTAR MONTO §
FALTAS — 1 (11)
| RETARDO! —_— P ]
OMISIONE: ™ 1 ®) ) 1 (10) Firma y Fecha de Notificacién
TOTAL | )
Elabor6 Autorizé
Responsable del Control de Asisterei El Coordinador Administrativo
(12) (13)
Nombre y Firma‘ Director de Control del Gasto y Servicios Administrativos.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXT!

TIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

CONTROL DE ASISTENCIA

614-DGEAE.02-0
26-JUL-08
14do 15 .

ANEXO No. _2

NOMBRE: AVISO DE DESCUENTOS POR FALTAS Y RETARDOS

ESPACIO No. DESCRl[’CION

Unidad Responsable 1 Nombre de la Direccion de Area a la que pertenece el
trabajador al que se le va aplicar el descuento.

Fecha de elaboracién 2 Dia, mes y afio en que se elabora el “Aviso de descuento por
faltas y retardos” correspondiente.

RFC 3 Registro Federal de Contribuyentes del trabajador al que se le
va aplicar el descuento por faltas y retardos.

CURP 4 Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador
involucrado.

Nombre 5 Nombre completo del trabajador involucrado.

Clave del pago 6 Clave del pago del trabajador afectado.

Concepto 7 Indicar con una X" el concepto por el que se le va aplicar el
descuento: faltas, retardos y omisiones.

Fecha de incidencia 8 Dia, mes y afio de la incidencia presentada.

| Dias a descontar 9 Los dia que se la van a descontar al trabajador.

Montos 10 | Monto que se la va a descontar.

Recibi 11 Nombre completo, firma autografa y fecha (dia, mes y afio) de
quien recibe la notificacion.

Elaboré 12 | Nombre completo y firma autdgrafa del Responsable del control
de asistencia.

Autoriz6 13 | Nombre completo y firma aut6bgrafa del Enlace Administrativo.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LiC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 31 de Julio de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

' Firma:
ORO
ELAB Nombre: C:’Aarén Sainz Calderén.
Cargo: Enlace Administrativo.
Firma:
REVISO
Nombre: Lits-Ramoén Carlos Torres Flores.
Cargo: Director General de Energia y Actividades Extractivas.
Firma:
APROBO

Nombre: Lic. Ramén Carlos Torres Flores.

Cargo: Director General de Energia y Actividades Extractivas.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- C. AARON SAINZ CALDERON.
REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS TORRES FLORES.
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
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-
b NOMBRE
<
o
' PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
C POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
= OBJETIVO
= Regular la asignacion, tramite de pago y comprobacién de viaticos y pasajes otorgados al
personal de la DGEAE con motivo de las comisiones oficiales que lleven a cabo para el
C desempefio de sus funciones.
C
-
(\
N ALCANCE
O
N Aplicable al personal adscrito a la DGEAE de la SFNA de la SEMARNAT.
o
©
- PROCESO
o ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 3000
C
% ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.
C REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.
~ APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTC DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
614-DGEAE.03-0
26-JUL-06
2de 26

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision oficial.- Es la tarea o funcién de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de
manera oficial a los servidores publicos para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de
adscripcion.

Formato de Solicitud de CLC Directa.- Documento oficial mediante el cual se le solicita el
reembolso de recursos a la Direccion de Operacién Financiera en el cual se especifican montos y
claves presupuéstales a afectar.

Informe de Comisién.- Documento oficial en el cual el comisionado menciona el lugar(es) al que
ha sido comisionado la fecha de inicio y término de la comisién y un detalle de las actividades
realizadas durante la misma.

Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Viaticos.- Es el documento oficial mediante el
cual servidor publico se le instruyen el objetivo, funciones, temporalidad y lugar (es) de la Comision
Oficial a la vez que se definen los recursos financieros que el servidor publico utilizara para el
cumplimiento de la Comisién Oficial. En éste se asignan ademas, los datos de la clave
presupuestal que se afectard asi como el nimero de la Unidad Responsable y el nimero
consecutivo de control interno.

Pasajes.- asighaciones destinadas a cubrir los castos por concepto de transportacién cuando el
servidor publico comisionado se traslade del pais de su adscripcién al extranjero o dentro del
territorio nacional.

Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacién
cuando el servidor publico comisionado se traslada a una poblacién distinta al lugar de adscripcion
dentro del territorio nacional.

Sistema de GRP. Modulo de Viaticos.- Sistema informatico mediante el cual se realiza el tramite

y seguimiento de las solicitudes de pago al personal comisionado, y prestadores de servicios.

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Enlace Administrativo de la

ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.
REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVY ES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
614-DGEAE.03-0
28-JUL-08
3de 26

Direccion General de Energia y Actividades Extractivas solicita a la Coordinacién Administrativé de
la Subsecretaria tramite ante la agencia de viajes el boleto de avién.
Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefonicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comisién. Se excluyen los gastos de llamadas telefénicas personales, bebidas alcohdlicas, asi
como todos los gastos que no son relativos al desempefio de la comision.

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental
CLC.- Cuenta por liquidar certificada

DGEAE.- Direccion General de Energia y Actividades Extractivas

DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.

DOF.- Direccion de Operacién Financiera

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISG:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVI ES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.
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POLITICAS DE OPERACION

. Los viaticos otorgados en la DGEAE para el desarrollo de comisiones nacionales tendran
el caracter de devengados. El Enlace Administrativo debera verificar que los gastos de pasajes y
viaticos estén sujetos a la normatividad existente y que relnan los requisitos fiscales y

administrativos correspondientes.

. Asimismo, se encargara de realizar los tramites necesarios para la comprobacion de los

documentos referentes a transporte, combustible, pasajes, alimentacibn y hospedaje y/o .

reembolso de los recursos devengados de las comisiones asignadas y realizadas por el personal
de la DGEAE.

° El Titular de la DGEAE es la persona facultada para autorizar las comisiones oficiales del
personal adscrito a esta Direccién General, en forma ihdelegable, de conformidad con el “Manual
de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por
la DGPP.

. El personal comisionado debera entregar al Enlace Administrativo dentro de los 10 dias
posteriores a la conclusién de su comision, un informe de las actividades realizadas con visto
bueno del Director General, acompafnado del original de la documentacion comprobatoria de los

pasajes y viaticos otorgados.

° El Eniace Administrativo sera responsable de verificar que la documentacién
comprobatoria presentada cumpla con las disposiciones administrativas establecidas en el
“Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Pasajes y Viaticos Nacionales e
Internacionales” vigente, asi como a las disposiciones fiscales establecidas en el Codigo Fiscal de

la Federacion (articulos 29 y 29A).

ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDABES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
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INDICADORES

Nombre del Indicador.- Viaticos devengados

Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Semestral

Unidad de Medicién.- (Formatos de tramite y comprobacion de pago de viaticos por comision
gestionados / Formatos de tramite y comprobacion de pago de viaticos por comision recibidos)

TIEMPO DE OBTENCION

4 dias naturales para la gestiéon de la comprobacion

ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVI ES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES. ..

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y AGTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC, RAMON CARLOS FLORES TORRES.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la
Direccién General

Elabora el Oficio de Comision y Orden de Administracion de
Vigticos (Anexo 1) solicitado por las Area de la Direccién
General de Energia y Actividades Extractivas, el cual contiene
el objetivo, funciones, temporalidad, Ilugar(es) partida
presupuestal y el monto asignado para llevar a cabo la comision
de trabajo.

Solicita itinerarios de vuelo a la Agencia de Viajes autorizada

| para ponerlos a disposicion del personal comisionado, a fin de

recabar informacién de horarios y vuelos que permitan efectuar
la reservacion correspondiente, en el caso que para realizar la
comisién asignada se utilice via aérea.

Requisita los formatos emitidos por la Direccién de Operacién
Financiera de la DGPP siguientes:

» “Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos”
(Anexo 1) en original y copia.

> “Solicitud de servicios” (Anexo 2).

> “Formato de solicitud de CLC directa” (Anexo 3) para boleto
de avién, mismo que se elabora a través del sistema (GRP) en
original y copia.

Elabora la CLC asimismo complementa la informacién en cada
uno de los documentos sefialados, recabando las firmas
autdégrafas requeridas.

Obtiene copia fotostatica del oficio de comisién y entrega a la
Agencia de Viajes a través de la Coordinaciéon Administrativa de
la Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental el
original del “Formato de Solicitud de CLC directa” (Anexo 3) y la
“Solicitud de servicios” (Anexo 2) y proporcione el boleto de
avioén correspondiente.

Recibe de la Agencia de Viajes el boleto de avion del personal
comisionado, obtiene acuse de recibo del formato de solicitud
CLC directa y de la solicitud de servicio y resguarda los
documentos.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDAGES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.

N

LN AN SN AN N AN e ™



OO0 000000

aOO

14

o O

OO O O

C O O

PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

614-DGEAE.03-0
26-JUL-08
7de 26

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCICN

Nota:

Previo al inicio de la comision de trabajo entrega al personal
comisionado el boleto de avidén y conserva acuse de recibo en
fotocopia del boleto.

Recibe del Comisionado de la Direccidon General de Energia y
Actividades Extractivas el informe de Comision y los siguientes
documentos:

» Comprobantes de viaticos (hospedaje, alimentacién y taxis
en el lugar de comision). '

» Comprobantes de transporte (residual del boleto de avidn,
pases de abordar y/o boletos de autobus).

Verifica los datos de la documentacion recibida, determinando si
cumple o no con los requisitos administrativos y fiscales
establecidos en el “Manual de Normas y Procedimientos para el
Tréamite de Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales”
emitido por la DGPP, asi como en los articulos 29 y 29% del
Cédigo Fiscal de la Federacion respectivamente.

NO CUMPLE REQUISITOS

Se informa al comisionado que la comprobacién no cumple con
los requisitos y se solicita la requisitacion adecuada de los
documentos. Continda en'la actividad No. 7

S1 CUMPLE REQUISITOS

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

10 Requisita en original y copia los formatos emitidos por la
Direccion de Operacion Financiera de la DGPP que a
continuacién se mencionan:
» “Desglose pormenorizado de gastos” (Anexo 4), el cual
incluye la relacion detallada de Ila documentacion
comprobatoria, asi como el desglose de gastos no
comprobables de acuerdo a normatividad vigente.
» “Formato de solicitud de CLC directa” (Anexo 3).

11 Recaba las firmas autografas requeridas en cada uno de los
formatos indicados en la actividad anterior.

12 Envia a través de la Coordinacién Administrativa de la

Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental a Ila
Direccion de Operacion Financiera dependiente de la Direccién
General de Programacion y Presupuesto el original del
“Formato solicitud de CLC directa de pago” (Anexo 3),
adjuntando la siguiente documentacion:

»  Original del Oficio de Comisién y Orden de ministracion de
viaticos (Anexo 1).
» Original del “Desglose pormenorizado de gastos” (Anexo 4).
» Originales de los comprobantes de viaticos.
> Fotocopia del acuse de recibo de la “Solicitud de servicios”
(Anexo 2).
» Original de la “Solicitud de pasajes terrestres” (Anexo 5)
» Copia del informe de comision (Anexo 6).
» Originales de los comprobantes de transporte:
- Aéreo.- Residual de boleto de avién y pases de
abordar.
- Terrestre.- Boleto de autobls, comprobantes de
casetas y facturas de combustible.
- Taxi .
Con el objeto de obtener el acuse de recibido y el nimero de
folio del tramite realizado.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

13 Procede a consultar por medio del Sistema de GRP la fecha de
depésito, con el nimero de folio proporcionado por la Direccién
de Operacion Financiera de la DGPP.

14 Realiza el registro para control presupuestal procedente,
cuando se conoce la fecha de depésito, asimismo archiva en la
carpeta de control del comisionado la documentacion generada
durante el desarrollo de este procedimiento para aclaraciones
posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

14

PRODUCTO O SERVICIO:

Pago de pasajes y viaticos, asi como su comprobacion

PROCEDIMIENTO(S):

Presupuesto autorizado de gasto corriente capitulo 3000

TIEMPO DE OBTENCION:

4 dias naturales para la gestion de la comprobacion
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SR D/

DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

Y}

( INICIO )
RECIBE DEL COMISIONADO
DE LA DGEAE EL INFORME DE
n y COMISION Y DOCUMENTOS
ELABORA EL OFICIO
COMISION Y ORDEN DE (]
MINISTRACION DE VIATICOS DOCUMENTOS
PARA LLEVAR A CABO LA
COMISION DE TRABAJO
o (8) \4
OFICIO VERIFICA DATOS DE LA

2

SOLICITA ITINERARIOS DE
VUELO PARA PONERLOS A
DISPOSICION DEL PERSONAL
COMISIONADO

o
INFORMACION

3) y

REQUISITA LOS FORMATOS
EMITIDOS POR LA DIRECCION
DE OPERACION FINANCIERA

()
Y UOCUMENTOS

DOCUMENTACION RECIBIDA Y
DETERMINA S| CUMPLE O NO
CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS

2]
DOCUMENTOS

CUMPLE

NO

REQUISITOS

(10)

ENVIA ATRAVES DE CA
(8) y A LA DIRECCION DE
OPERACION FéNANCIERA
RECIBE DE LA AGENCIA DE DOCUMENTACION, OBTIENE
VIAJES BOLETO DE AVION, ACUSE DE RECIBIDO Y EL
OBTIENE FOTOCOPIA DEL NUMERO FOLIO DEL TRAMITE
MISMO Y RESGUARDA AMBOS
DOCUMENTOS o
YFBOLE ,—8 DOCUMENTOS

0
REQUISITA FORMATOS
@ v EMITIDOS POR LA DIRECCION COSIESI'SZSSOM%GLE A
DE OPERACION FINANCIERA COMPROBAGION NO GUMPLE
ELABORA CLC, ASIMISMO o CON LOS REQUISITOS Y
COMPLEMENTA DOCUMENTOS SOLICITA REQUISITACION
INFORMACION DE LOS o
DOCUMENTOS SERALADOS DOCUMENTOS
L/TI g
DOCUMENTOS
RECABA LAS FIRMAS
AUTOGRAFAS REQUERIDAS
5) EN CADA UNO DE LOS
FORMATOS
OBTIENE COPIA DEL OFICIO
Y ENTREGA A LA AGENCIA
DE VIAJES A TRAVES DE LA
C.A. DOCUMENTACION
PARA LA RESERVACION Y
PROPORCIONE BOLETO 2
1

e

—~

~
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Lot UMY | e
DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

(13)

PROCEDE A CONSULTAR EL
SISTEMA GRP LA FECHA DE
DEPOSITO CON EL NO. DE
FOLIO PROPORCIONADO

(14)

REALIZA REGISTRO
CONTABLE Y PRESUPUESTAL
EN AUXILIARES, ASIMISMO
ARCHIVA EN CARPETA PARA
ACLARACIONES

0
DOCUMENTOS

ELABORO:
REVISO:

APROBO:
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ANEXO No. _1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

4 T OFICIO DE COMISION Y

7 sonainolisryen .
mm,,‘,{'m»;}"ﬂ Y ORDEN DE MINISTRACION DE Fofia L]
VIATICOS No de soiicitud
Fecha: @
C. [
Jadscrpeien 73 : Nvoly Puosiox ®
Hago de su que usted ha sido & <]
Durants O __dias, del do _ . a @ - o 2006 (10
jCon o objeto de: - SELLO DE
Ammmsmuwmwvgwahmpw: CléN
LUGAR DiAR CUQTA DIARIA IMPORTE
n o ay asg
Otros (15)
. TUTALOSDr
AREA RNANCIERA DE LA UR: Girvass ramitar de bolatos:
hors de safida aprox. SALIDA
DE: A do Vi Hora Fecha Obsetvaciones
6 n
OBSERVACIONES o)
AUTORIZACION . AECIS] IATICOS 18] VIATICOS ANTICIPADOS ACEPTO RECIBIR SLABORA
ANTICIPADOS MIPORTE WPORTE PARCIAL VIATICOS ADMNISTRATIVA|
ToTAL
&) -] @n
TITWAR DE LA LR jcomuonano
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ANEXO No. _1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

N° de folio de comision 1 El numero de folio de la Unidad Responsable y numero
consecutivo de control interno.

Fecha 2 Dia, mes y afio en que se elaboracién formato.

Nombre 3 Nombre (s) y apellidos paterno y materno del servidor publico al
que se le confiere la comisién.

Area 4 El nombre de la Unidad Responsable a la que se encuentra
adscrito el servidor publico comisionado.

Nivel y puesto 5 El nivel y puesto que ocupa el servidor plblico comisionado.

Lugar de la comisién 6 El (los) nombres (s) de la (s) ciudad (es) y entidad (es)
federativa (s) en la (s) en la que se lievara a cabo.

Duracién y periodo de la 7 El nimero de dias que dura la comision y el periodo en que

comisién inicia y termina la misma.

Motivo de la comisién 8 El objetivo de ia comision

Clave presupuestal 9 Clave presupuestal completa que se afectara.

Sello de comprobacién 10 | Sello de comprobacién de la Direccién de Operacién Financiera
que procesa la comprobacién. (no poner en el formato las
palabras Sello de Comprobacion Oficinas Centrales).

Nombre del Comisionado 11 El (los) nombres (s) de la (s) ciudad (es) y entidad (es)
federativa (s) en la (s) en la que se llevara a cabo la comision.

Namero de dias otorgados 12 | El nimero de dias otorgados para la realizacion de la comision.

Tarifa 13 | La tarifa que corresponda al lugar de la comision.

Importe 14 | E importe total que es el resultado de multiplicar el nimero de
dias por la cuota diaria.

7
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|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Notas 15 | De existir, indicar las aclaraciones o notas que correspondan.

Itinerario 16 | El destino, hora, vuelo y fecha (para delegaciones).

Notas 17 | De existir, indicar las aclaraciones o notas que correspondan
(indicar medio de transporte).

Notas 18 | De existir, indicar las aclaraciones o notas que correspondan.

Autoriza 19 | El nombre (s), apellido paterno, materno y firma del titular de la
Unidad Responsable quien es el facultado para autorizar la
comision.

Comisionado 20 Firma del comisionado en el recuadro segln el tipo de viaticos
(anticipados total o parcial o devengado) asignado.

Responsable de elaboracion 21 El nombre (s), apellido paterno, materno y firma del Coordinador
o Enlace Administrativo responsable de elaborar el “Oficio de
Comisién y Orden de de Ministracion de viaticos”.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.
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ANEXO No. _2
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS
SOLICITUD DE SERVICIOS

No. DE FOLIO DE LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

UNIDAD RESPONSABLE (1)

CLAVE PRESUPUESTAL 2)

FECHA (3)
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PRESENTE
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
1. NUMERO DE BOLETOS CLASE ECONOMICO
2. ITINERARIO

FECHA HORA VUELO
A) DE SALIDA DE A (4)
DE A
B) DE REGRESO DE A (5)
DE A
NOMBRE DEL COMISIONADO
SELLO DE LA AGENCIA DE VIAJES QUE ATIENDE A LA
SEMARNAT ©)
(10) OFICIO DE COMISION
NUMERO FECHA
(Y]
AUTORIZA SOLICITA
(9) (8)
PUESTO FIRMA DEL COMISIONADO

ELABORG: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTOQ DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

614-DGEAE.030
26-JUL-06
16 de 28

ANEXO No. _2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad responsable 1 Determinante y denominacién oficial de la Direccién General.

Clave presupuestal 2 Numero completo de la clave presupuestal a afectar.

Fecha 3 Dia, mes y afio de elaboracién del documento.

Salida 4 Lugar de partida al lugar de destino, asi como la fecha, hora y
naimero de vuelo.

Regreso 5 Destino inicial y destino final, asi como el dia, mes vy afio, hora y
numero de vuelo.

Nombre 6 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno del servidor
publico.

Oficio de comisién 7 Numero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comisién.

Solicita 8 Firma autégrafa del servidor pablico comisionado.

Autoriza 9 |Firma autégrafa del servidor publico responsable del gasto de la
Direccién General.

Agencia de viajes 10 | Sello de acuse de recibido por parte de la agencia de viajes
convenida.
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ANEXO No. _3
. NOMBRE: FORMATO DE SOLICITUD DE CLC DIRECTA
o
[
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AN L L] 4 £ 3w - 3
eeeeera?
I ( DENEFRCUNOICUENTA COLECTIVA )
L {_Benetcier Drwck: RN N _cae . )
(= [

. Bonvs e de Cosn [ o——
é:: L ¢ ST i - . B » j
£ L v BVENTO OENENCO ]

: ~ L * [ j
- S (% | atrencecn Aruckeon DESCRICION comxaowro|  ramem |
o " " 1 . “
C
i
C J
£
S
o Cuntided om letrn > . . MONTO HEYO A PAGAR :

O ¢

Al ar

o OO

ELABORO: SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.

REVISO: DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC. RAMON CARLOS FLORES TORRES.

-

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS.- LIC, RAMON CARLOS FLORES TORRES.

C o



PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS
814-DGEAE.03-0
26-JUL-08
18de 26

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: FORMATO DE SOLICITUD DE CLC DIRECTA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
UR 1 Clave presupuestal de la Unidad Administrativa.
Unidad Responsable 2 Denominacién Oficial de la Unidad.
Fecha de Expedicion 3 Fecha de elaboracion.
Beneficiario 4 Nombre del beneficiario.
R F.C. 5 Registro Federal Contribuyentes Beneficiario.
Banco 6 Nombre del Banco.
Cuenta 7 Numero de cuenta bancaria
Sucursal 8 Numero de Sucursal del Banco.
Clave 9 Numero del evento especifico.
Evento Genérico _ 10 Nombre del evento especifico.
Referencia 11 No. Interno consecutivo.
Aplicacién 12 Clave presupuestal de la Unidad Administrativa.
Descripcion | 13 Nombre de la partida especifica de gasto.
Debe Haber y Monto 14 | Cantidad devengada.
Concepto ‘ 16 | Justificacion del gasto.
Solicitante 16 Nombre y firma del administrativo.
Autorizacion 17 Nombre y firma del Director General.
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AR

(DA

ANEXO No. _4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

P, LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
SECAETARLA DE
auclS T ] | SEMAHHAT OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

UNIDAD (1)
NOMBRE DEL COMISIONADO )
DESTINO (&)
PERIODO: 54! oe - al - i de oe
USE ESTA 6ECC PARA V . N IONALE! |
N D UMENTACION PROBATORIA 4] SIN DOCUMENTACGION COMPROBATORIA {6)
No. De
documornto Fecha Concepto Importe FECHA CONCEPTO IMPORTE
[SUBTOTAL SOUBTOUTAL
TUTAU
USE ESTA S8ECCION PARA
VIATICOS INTERNACIONALES
SUBTOTAL DIVISAS PAIS DIVISAS DEL PAIS i SUBTOTAL DIVISAS PAIS (13)
TIPO DE @ SUBTOTAL DOLARES 9 SUBTOTAL DOLARES (14
CAMBIO AMERICANOS AMERICANOS
TIPO DE (10) SUBTOTAL PESOS an (15)
CAMBIO PESOS MEXICANOS SUBTOTAL PESOS MEXICANOS
_1 16)
SUBTOTAL a2z SUBTOTAL
PARA USO EXCLUSIVO DE OPERACION FINANCIERA an
Lo bt s gk
TIPO DE CAMBIO CUANDO SE ELABORA CLC AR TOTAL
EL COMISIONADO LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA
%) [6])]
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ANEXO No. _4

'NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad 1 Determinante y la denominacién oficial de la Unidad
Administrativa.

Nombre del comisionado 2 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno del
beneficiario del pago.

Destino de la comision 3 Lugar o lugares en donde se desarroll6 la comisién asignada.

Periodo de la comisién 4 Fechas (dia, mes y afio) en las que se desarrollo la comision.

Documentacién comprobatoria 5 Numero, fecha (dia, mes y ario) e importe total de las facturas
o notas presentadas correspondientes a la comprobacion de
viaticos. '

Sin documentacién 6 Fecha (dia, mes y afio), concepto e importe de los gastos por

comprobatoria los cuales no se obtuvo documentacion comprobatoria, hasta
por un importe de 30 a 50% segun sea el caso.

Divisas del Pais 7 y 13| Indicar la suma de los gastos en moneda extranjera en el
lugar de la comisién.

Tipo de cambio 8 Indicar tipo de cambio de la moneda extranjera con referencia
al délar americano antes o durante el periodo de la comision.

Subtotal en délares americanos | 9 y 14| Indicar el resultado de la operacién del punto (7) con el punto
(No.8) = (No. 9) y (No. 14).

Tipo de cambio en pesos 10 | Indicar el tipo de cambio de los délares americanos con
referencia al peso mexicano en la fecha que se expide el
cheque o el tipo de cambio previo o durante el periodo de la
comisién.

Subtotal en pesos mexicanos 11 y 15| Indicar el resultado de la operacion del punto (No. 9) con el

punto (No. 10)=(No. 11) y (No. 15).
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ANEXO No. _4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Subtotal 12 y | Indicar la cantidad Ia cantidad que da el punto No. 12y 16.
16
Total 17 | La suma del punto No. 12y 16.
Comisionado 18 | Nombre y firma del servidor pablico comisionado.
Autoriza 19 | Firma de autorizacion del Coordinador o Enlace
Administrativo de la Unidad Responsable.
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NOMBRE: SOLICITUD DE PASAJES TERRESTRES

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
DIRECCION GENERAL DE ENERGIA Y ACTIVIDADES EXTRACTIVAS

SOLICITUD DE TRAMITE DE PASAJES TERRESTRES

NO. DE FOLIO DE LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE PRESUPUESTAL
FECHA 3)

M

ANEXO No.

@)

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITA EL SIGUIENTE SERVICIO :

PRESENTE
() 1 TRANSPORTE DE PASAJEROS (AUTOBUS, TREN, ETC.) l @) J
FECHA HORA
DE SALIDA DE (5)
DE A
DE REGRESO DE A (6)
DE A
() 2 AUTOMOVIL (PARTICULAR U OFICIAL)
PARTIDA PRESUPUESTAL IMPORTE INCLUYE IVA
BOLETOS DE AUTOBUS (4} 3
GASOLINA $
LUBRICANTES $
PEAJE $
TOTAL $
NOMBRE DEL COMISIONADO OFICIO DE COMISION
Numero Fecha
(8) (9)
Vo.Bo. SOLICITA
(10) (1)
FIRMA DEL COMISIONADO

SUBDIRECTOR DE.- C. AARON SAINZ CALDERON.
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INSTRUCTIVC DE LLENADO ANEXO No. _5

NOMBRE: SOLICITUD DE PASAJES TERRESTRES

ESPACIO

No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa

1 Denominacion oficial de la unidad administrativa.

Clave presupuestal

2 Namero completo de la clave presupuestal que se va a afectar.

Fecha 3 | Dia, mes y afio de elaboracion del documento.

Transporte de pasajero 4 Indicar con una “x” el tipo de transporte de pasajeros que haya
sido utilizado.

Salida 5 Lugar de salida y destino, asi como la fecha (dia, mes y afio) y
hora de salida.

Regreso 6 Lugar de salida y destino final, asi como la fecha (dia, mes y
afio) y hora de regreso.

Tipo de gasto 7 Partida presupuestal compieta con el tipo de gasto realizado,

asimismo su importe total.

Nombre del comisionado

8 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno del
comisionado.

Oficio de comision

9 Numero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision

expedido.

Vo. Bo. 10 | Nombre completo y la firma autdégrafa del responsable del
gasto.

Solicita 11 Firma autdégrafa del comisionado.
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ANEXO No._6
INFORME DE COMISION
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. ¥ SECETARIA
- Nl R
L INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _6
ap NOMBRE:  INFORME DE COMISION
- ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
¢ Nuamero 1 Numero oficial que se asigna a la unidad administrativa.
{0 Fecha 2 Sefialar dia, mes y afio en que se elabora el informe.
e Lugar | 3 Lugar donde se llevo a cabo la comision.
4 i Periodo 4 Indicar fecha de inicio y termino de la comisién
S Sintesis 5 Brev'e' 'descripcic’m de las actividades realizadas durante la
’ comision.
e Comisionado 6 Nombre y firma del servidor publico.
ge Titular 7 Nombre y firma del titular de la unidad responsable.
e
P
£
O
O
C

OO
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