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Servicios de los Espacios de Contacto Ciudadano de las delegaciones
federales :

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION Y SUPERVISION Dé
DELEGACIONES FEDERALES (DGAGSDF)

1.
2.
3.

Revision y control de focos rojos ambientales
Autorizacion y seguimiento de viajes internacionales
Atencion a peticiones y consultas en materia de agenda gris
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS Y ENLACE CON DELEGACIONES
(DGAEED)
1. Integracion, seguimiento y evaluacion del programa de trabajo de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones
2. Seguimiento del programa de empleo temporal (PET) en las delegaciones
federales
3. Supervision de las acciones realizadas por las delegaciones federales en
relacion con el programa de accién estatal ante el cambio climatico
4. Elaboracitn de indicadores de las delegaciones federales
5. Elaboracion e integracién del reporte mensual de evaluacion del servicio del
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4. Seguimiento de las agendas gris y verde
5. Entrega del marco normativo en materia de agenda gris y verde
6. Alencion a peticiones y consultas en materia de agenda verde

DIRECCION DE DESARROLLO NORMATIVO E INFRAESTRUCTURA (DDNI)

1. Gestion de convenios de coordinacion sectorial

2. Gestion de denuncias o quejas presentadas ante el Organo interno de Control

3. Seguimiento de denuncias o quejas presentadas ante el Organo Interno de
Control

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CA)

Alta de personal de base y confianza

Registro de asistencia

Pago de prestaciones sociales y econdmicas

Pago y comprobacion de pasajes y viaticos anticipados por concepto de
comisiones oficiales :

Presupuesto autorizado de gasto corriente (capitulos 2000 y 3000} y gasto de
inversion {capitulo 5000) .

6. Subfondo rotatorio

el

o

VII. GLOSARIO......c.oivvviririiimieresmre s e s e [
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I. INTRODUCCION

Con el proposito de consolidar e impulsar una boll’tica nacional de prbteccién 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 édopté
un nuevo disefio institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo

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

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la citada Ley y los articulos 10,
fraccién Xll, 19 fraccién X y 33 del Reglamento Interior, dé la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos.
Administrativos de la Unidad Coordinadora de Delégaciones, en razon de la importancia que
reviste refigjar 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 oriente a las y los servidores publicos del ambito delegacional de ia
Secretaria en el desarrollo de sus actividades para orientarlas y agilizarlas, conocer la
secuencia, interaccion o conexién entre sistemas, 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.
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El presente Manual contempla los procedimientos administrativos de las dos Direcciones
Generales Adjuntas, Direccion de Desarrollo Normativo e Infraestructura y de la Coordinacién
Administrativa que integran ésta Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD). Cabe sefalarse
gue los procedimientos fueron aprobados por las y los responsables de cada area y elaborados
de conformidad a los “Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos
Administrativos”, por lo que se encuentran alineados al Anexo A “Inventario de Procesos y

Procedimientos” y de acuerdo a la estructura organica oficializada actual.

El Manual esta integrado por su objetivo general, su alcance, el organigrama autorizado, las
politicas generales sobre las gque normara la implantacién y actualizacion de su contenido, la
descripcion de los procedimientos y sus diagramas de flujo, el glosario de términos generales

que se utilizan en la Unidad Coordinadora de Delegaciones.
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Il. 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 Unidad Coordinadora de

Delegaciones.

De este modo, los documentos que integra el presente Manual describen el orden secuencial
de las actividades a desarrollar, definiendo los requerimientos y responsables de su ejecucion,

lo cual permitira:

» Coadyuvar a la ejecucion correcta y 6portuna de las labores encd:mendadas al personal
de mando;

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

+ Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la ejecucion dé actividades;

¢ Clarificar la coordinacion de actividades;

« Evitar duplicidades;

» Facilitar la supervision 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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lll. ALCANCE

El presente M.:imual es de observancia obligatoria para el personal de mando que labora en la
Unidad Coordinadora de Delegaciones; asi como para el personal que tenga encomendada la
tarea de llevar a cabo lo concerniente a los temas de control y supervisién de fa operacion en
delegaciones programa de trabajo de la UCD, gestion y seguimiento de denuncias o quejas y
convenios, administracion de recursos humanos, administraciéon del presupuesto de gasto
corriente, capitulo 2000-3000 y gasto de inversidn, en el resto de las Delegaciones Federales,

Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria.

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en los articulos 16 y 19 del Reglamento Interior de la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.
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IV. ORGANIGRAMA
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V. POLITICAS GENERALES

. Lasy los Titulares de las Direcciones de Area de la Unidad Coordinadora de Delfegaciones

(UCD) tendran las siguientes responsabilidédes:

b)

Asumir y aprobar el contenido de los procedimientos del area a su cargo; asi como de
resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o aplicacion del contenido
de estos documentos.

Implementar, ejecutar y asegurar que se lleven a cabo las actividades vy
procedimientos integrados en el preéente Manual al interior de sus areas y/o designar
al personal responsable de realizarlos.

Revisar y aétualizar los procedimientos, ante cambios en la estructura organico-
funcional y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificacién de
actividades, en apego a los “Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos
Administrativos”. Derivado de lo anterior, también deberan actualizar el Anexo A
“Inventario de Procesos y Procedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientos
a la Direccién de Desarrollo de la Organizacién de la Direccidn General de Desarrolio
Humano y Organizacién (DGDHO} para su analisis respectivo.

Designar una o un enlace que mantenga constante comunicacién con la Direccién de
Desarrollo de Ia Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Humano y

Organizacién (DGDHO), con el fin-de facilitar la labor de revision y actualizacion del

Manual.
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» La Direccion de Desarrollo de la Organizacion, tendra las siguientes responsabilidades;

" a) Difundir el Manual de Procedimientos Administrativos de ia Unidad Coordinadof*a de
Delegaciones (UCD) autorizado y expedido por la Oficialia Mayor del Ramo.
b) Resguardar la version impresa del Manual autorizado y oficializado, con las firmas

autégrafas 'respectivas.

c) Conservar en medio electronico, los procedimientos autorizados y el “Registro de
Revisiones” por contener el historial de los cambios que sufren los procedimientos
oficializados.

d) Proporcionar la asesoria técnica necesaria que soliciten las Direcciones de Area dé la
UCD, para la elaboracidn, integracién y actualizacién tanto de procedimientos

administrativos especificos como del Manual.
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Vil. GLOSARIO

Agenda Gris.- Conjunto de iniciativas, politicas, estrategias, acciones e instrumentos
coordinados y efectivos, para prevenir, abatir y revertir el dafio que pueden causgys las
sustancias quimicas al ambiente y a la saiud. Comprende la gestion que realiza la Direccion
General de Gestién de la Calidad del Aire, Registro de Emisiones y Transferencia de
Contaminantes, Direccién General de Gestién Integral de Materiales y Actividades Rlesgosas ¥

Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental.

Agenda Verde.- Programas y acciones para la proteccién, manejo sustentable y restauracion
de los ecosistemas y su biodiversidad; los recursos forestales y los suelos. Comprende [a
gestion que realiza la Direccion General de Vida Silvestre, Direccién General de Gestion
Forestal y de Suelos y Direccién General de Zona Federal Maritima Terrestre y Ambientes

Costeros.

Alta.- Ingreso del personal a la Administracion Publica Federal.

Anteproyecto.- [nicio de los trabajos del proceso de la programacién-presupuestacion de los
recursos necesarios para la adquisicion de los bienes y servicios requeridos para el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos, sujetos a la aprobacién de la H. Camara de

Diputados.

Areas Sustantivas y Administrativas.- Se entendera por la Oficina de la o el Titular de la
UCD, Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones, Direccién General
Adjunta de Gestion y Supervisién de Delegaciones Federales, Direccién de Desarrollo

Normativo e Infraestructura y Coordinacién Administrativa.

Ayuda Econémica.- Apoyo y/o reconocimiento que se otorga a ta o al Trabajador de
conformidad en las Condiciones Generales de Trabajo (CGT), por concepto de: Licencia de

Manejo; Guarderia y Titulacién.
Buzén.— Buzon de quejas y sugerencias establecido en el Centro Integral de Servicios (CIS).

Cartas Compromiso a la o al Ciudadano.- Obligaciones que tanto la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) y otras Dependencias Federales han adquirido
con el fin de ofrecer servicios de calidad. Estos documentos publicos proporcionan de forma
sencilla y clara toda la informacion necesaria para realizar un tramite o solicitar un servicio. '
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Cédula de Evaluacién Ciudadana.- Encuesta realizada a la o al usuario al ser atendido
mediante la cual califica el servicio brindado por el Centro Integral de Servicios (CIS).

Centro Integral de Servicio.- Constituye un sistema de servicios al publico creado por el
Gobierno Federal cuya filosofia es atender con transparencia, eficacia y prontitud los tramites
que se realicen en las dependencias de gobierno. ‘

Comisidn Oficial.- Tarea o funcién de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de manera
oficial a las y los servidores publicos de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) para
que realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcién.

Comportamiento del Gasto.- Reporte mensual del comportamiento del presupuesto asignado
a las Delegaciones Federales de manera mensual, asi como el presupuesto ejercido con corte

al ultimo dia del mes.

Constancia de Nombramiento.- Documento oficial en el que se plasman los datos personales
de la o del trabajador, puesto, plaza, fecha de ingreso, clave presupuestal y tipo de movimiento.

Control de Asistencia.- inspeccién, vigilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de asistencia def personal operativo
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Convenio de Coordinacion Sectorial.- Instrumento juridico mediante el cual el Gobierno
Federal a través de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT),
formaliza las aportaciones financieras con los gobiernos estatales para la elaboracion de obras
y proyectos de conservacién y proteccién del medio ambiente.

Denuncia o Queja.- Documento mediante el cual se informa al area fiscalizadora u érgano
competente, sobre hechos o ilicitos que causen dafio o perjuicio a la ciudadania. Este
documento debe de ratificarse, o bien debe presentase debidamente firmado por la persona

que denuncia los hechos.

Dependencias.- Secretarias de Estado que integran la Administracién Publica Centrallzada
incluyendo a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Dias Econémicos.- Aquellos dias de permlso a los que Ia o el Trabajador tiene derecho
semestralmente.

Entidades.- Organismos descentralizados, empresas de participacién estatal mayoritaria y los
fideicomisos publicos en los que el fideicomitente sea el Gobierno Federal y todas aquellas
instituciones que de conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y
demas disposiciones aplicables se consideren entidad de la Administracién Pablica Paraestatal.
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Foco Rojo.- Situacion de alerta socio ambiental o politica que pudiese generar conflicto, el cual
deriva en detrimento del medio ambiente y que requiere de atencion a nivel muitisectorial.

Gasto Corriente.- Erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacién de actividades
administrativas y de operacidon requeridas para el funcionamiento de las Dependencias y
Entidades, cuya adquisicion afecta las partidas de gasto de los capitulos 1000 “Servicios
Personales”, 2000 "Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales y los bienes y

servicios que corresponden al activo circulante de las mismas.

Gasto de Inversion.- Erogaciones en bienes y servicios (capitulos 5000 y 6000), requeridos
para la ejecucion de obras de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de
inversion que contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los
bienes y servicios publicos. Los bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto
corresponden con el activo fijo de las Dependencias y Entidades.

Incidencias.- Ausencias de la o del Trabajador dentro de su horario de labores por dia yfo
espacios de tiempo.

Indicador de Gestion.- Herramienta que mide la eficacia, ‘oportunidad y operacion de las
Delegaciones Federales.

informe de Comision.- Documento oficial en el cual la o el comisionado menciona el lugar(es),
periodo y un detalle de las actividades realizadas durante su comision.

Justificacién.- Documento de carécter oficial, mediante el cual la o el Trabajador avala sus
incidencias.

Lugar de Adscripcion.- Ciudad en la que se encuentra el centro o zona de trabajo de la o del
Servidor Publico a ser comisionado(a) y cuyo ambito geogréafico delimita el desempefio a su.
funcidn; incluye la zona metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente.

Oficio de Comisiéon y Orden de Ministracion de Viaticos.- Documento mediante el cual ala o
al servidor publico se le instruyen el objetivo, funciones, temporalidad y lugar(es) de la comisién
oficial a la vez que se definen los recursos financieros que la o &l servidor pablico utilizara para
el cumplimiento de la Comisién Oficial. En éste se consigna, ademas, los datos de la clave
presupuestal que se afectara, asi como, el nimero de la Unidad Responsable y el nimero

consecutivo de control interno.

Padrén e Inventario de Residuos Pe‘i'igrosos.- Reporte que integra el “Aviso de Inscripcién de
Empresas Generadoras de Residuos Peligrosos” en las entidades federativas.
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Paga de Defuncién.- Ayuda de caracter econémico que se entrega a la persona que cubra los
gastos de la ¢ del Trabajador, al momento de ocurrir su fallecimiento, de acuerdo con la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la

Funcion Pdblica.

Pago de Guarderias del ISSSTE.- Pago que hace la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (!SSSTE), por el uso que hacen de las Estancias de Bienestar y
Desarrollo Infantil las y los hijos de las y los Trabajadores de la Secretaria.

Pasajes Locales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
dentro del lugar de adscripcion.

Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacion cuando la o el servidor publico comisionado se traslade de una poblacion distinta
al lugar de adscripcién dentro del territorio nacional.

Personal de Base.- Trabajador(a) que en esta Secretaria ocupa una plaza presupuestal dei
Nivel 5 al Nivel 8 y tenga un nombramiento definitivo.

Personal de Confianza.- Trabajador(a) que en esta Secretarla ocupa una plaza presupuestal
del Nivel 9 al Nivel LB1.

Personal Operativo.- Comprende al personal de base y de confianza hasta Nivel 8.

Premio al Empleado(a) del Mes.- Consiste en el oforgamiento de 10 dias de Salario Minimo
General Vigente en el Distrito Federal en vales de despensa por premio.

>

Premio de Antigiiedad.- Reconocimiento que se otorga a las y los Trabajadores que cumplan
15, 20, 25, 30, 40 y 50 afos de servicio en el Gobierno Federal, acompafiado de una

recompensa en numerario y dias de vacaciones.

Prima Quinquenal.- Pago al personal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT), en reconocimientd a los afios de servicio en el Gobierno Federal, de
acuerdo con lo establecidc por las Secretarlas Hacienda y Credito Puablico y de la Funcién

Publica.

Programa de Empleo Temporal.- Programa cuya finalidad es apoyar temporalmente en su
ingreso a la poblacion objetivo, en situaciones de baja demanda laboral y emergencias, por su
participacion organizada vy corresponsable en proyectos de beneficio primordialmente

comunltarlo

T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
SEMARNAT-114-3.MPROC-2012
31-MAY-10

Programa Especial de Cambio Climético.- Iniciativa del Gobierno Federal, elaborado de
manera voluntaria y con recursos propios, para contribuir a la solucién del problema del cambio
climatico, una de las mayores amenazas para el proceso de desarrollo, el bienestar humano y
la integridad del capital natural. Es un instrumento de politica transversal que compromete a fas
dependencias del Gobierno Federal con objetivos y metas nacionales vinculantes en mitigacién
y adaptacion para el periodo 2009-2012.

Con el “Programa Especial de Cambio Climatico” (PECC) se impulsara el desarrollo
sustentable, la seguridad energética, los procesos productivos limpios, eficientes y
competitivos, y la preservacion de los recursos naturales. El Programa incluye un capitulo de
vision de largo plazo en el que se plantean trayectorias deseables de mitigacién hacia los

_horizontes 2020, 2030 y 2050.

Programa Estatal de Accién ante el Cambio Climatico.- Programa cuyo objetivo es
implementar medidas para mitigar ia emisién de gases de efecto invernadero, asi como
politicas exitosas para adaptarse a éste, a nivel Estatal.

Programa de Trabajo.- Establecimiento de actividades debidamente calendarizadas asignadas
a las areas sustantivas y administrativas que integran Unidad Coordinadora de Delegaciones
(UCD) para asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el “Programa Sectorial
del Medio Ambiente y Recursos Naturales 2007-2012" y su vincuiacién al “Plan Nacional de

Desarrollo 2007-2012" correspondiente.

Sistema Automatizado.- Sistema de contro! de Asistencia operado mediante reloj electrénico.

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual la Coordinacién Administrativa
(CA) solicita a la agencia de viajes el boleto de avion. En dicha solicitud se consignan los datos
que debe de contener el boleto de avion, lugar(es) de comisién, fecha, horarios, numero de

vuelos y nombre de la o del comisionado.

Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) que se presenten con
caracter de urgente en él desempefio de sus funciones.

Recursos asignados a las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales, con el objeto de
atender en forma oportuna las erogaciones que se presenten por parte de las diferentes areas
que integran la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD).

Suscripcion.- Firma del “Convenio de Coordinacion Sectorial” por las partes que intervienen.

Tarifa.- Cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.
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Techo Presupuestal.- Monto presupuestal calendarizado y autorizado a la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) por la H. Camara de Diputados, asignado a las

Unidades Administrativas para el ejercicio fiscal.

Viatico.- Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas 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.
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7 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO
Y ORGANIZACION
OFicioNo. DGDHOB10/ 0291 “:‘::55::,:3%"&3:3 SEMARNAT

Ciupa DE Mexico, A “ ¥ 7B, 2012

Lic. FRANCISCO LUNA CONTRERAS
TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA DE
DEI.LEGACIONES

PRESENTE

De conformidad con el articuio 33 fraccion 1V del Reglamento Interior de la Secretaria de

Medio Ambiente y Recursos Naturales y con relacién al proceso’ de registro y expedicion
de manuales administrativos, le envio el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD - COORDINADORA DE DELEGACIONES”
debidamente validado y registrado por esta Direccién General y expedido por el C. Oficial

Mayor de esta Secretaria.

Lo anterior con el propésito de que se proceda a su difusion e implementacion al interior de

esa unidad administrativa, en el entendido de que en caso de modificaciones posteriores a
su estructura, Reglamento interior, Manual General de Organizacion y al presente manual
o cualquier ofra disposicion juridica aplicable en la materia, deberan ser remitidas a esta
Direccion General para su gestion ante las instancias correspondientes, de acuerdo a la

normatividad establecida para tal efecto.

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
RA GENERAL

fIORALES SANCHEZ

ufa ecolbgica y use eficiente de papel, 1as copias de conocimiento de éste asunic se remiten por via efectrénica”
la Oficialia Mayor.- Presente

Lic. Manuet Ricardo Martinez y Viveros.- Encargado del Despacho de
Control en [a SEMARNAT - Presente.

. Lic. Luis Armande Ibarrola Covarrubias.- Titular del Organo Interne de
Lipprardo Soto Venegas.- Director de Desarrollo de la Qrganizacion.- Presente.

IHAA

4

M
Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Col. Jardines en la Montafia,
Del. Tldlpan, México, D.F., 14210

t. +52 (55) 5628 0600 www. semacnat . gob.mx
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Oricio NOm. OM/500/ {1356 o
: CIUDAD DE MEXICO, . 7,

Lic. FRANCISCO LUNA CONTRERAS
TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA DE
DELEGACIONES: '
PRESENTE

i

En el ejercicio de las facultades que me confiere el Articulo 10 fraccién Xl del Reglamento

interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir el
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD

presente
COORDINADORA DE DELEGACIONES”, conforme a la estructura vigente registrada ante la
Secretarfa de la Funcion Pablica. .

Lo anterior, para que proceda a su difusion e implantacién respectiva, no omito mencionar que
las actualizaciones ante cambios en la normatividad, en la estructura organica funcional y/o por
adecuaciones al contenido del documento, deberan remitirse a la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacién conforme a los “Lineamientos para ia Elaboracion de

_Procedimientos Administrativos” vigentes.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Encargado del Despacho
de la. Oficialia Mayor

*Con fundamento en lo dispuesto en el afticuio 153 del Reglamento Interior de la
Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausentia
definitiva del Oficial Mayor del Ramo, previa designacion, firma el . Director

General de Programacidn y Presupueslo”.

2012

SR N

e

"Por una cultura ecoldgica y uso eficiente de papel, las coplas de conocimiento de éste asunto se remiten por via electiénica”

C.c.p. Ing. Juan Rafael Elvira Quesada.- Secretario del Ramo.- Presente

Lic..Luis Armando Ibarrola Covarrubias - Titular det Grgano Interno de Controf.- Presente
I\ Marlen Morales Sanchez.- Directora General de Desarrolic Humano y Organizacién - Presente
Venegas.- Director de Desarrollo de fa Organizacion.- Presente :

Col. Jardines en la Montafta, Del. Tlalpan, Méxice D.F., 14210

' YY)
Boulevard AlfQ Ruiz Cortines 4209,
t. +52 (55} 5628 0600 www.semarnat.gob.mx
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
DIRECCION DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

FOLIO No. 320
SLLRLYARTA Bf

- AEDIO AMBIERTE Y SEMARNAT :

TORPOURSON NATHIRALES

CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA: Meéxico D.F., 14 febrero 2012

i 'NOMERO DE REGISTRO:- SEMARNAT-114.3-MPROC-2012.

* | NOMBRE DE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA

.. UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

© WOMBREDELDOCUMENTD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

| TIPODEDOCUMENTO QUEDESEAREGISTRAR =~

s  MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO e LINEAMIENTOS

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

¢ MANUAL DE OPERACION i+ INSTRUCTIVO

"+ GUIATECNICA

0000
0000

¢ MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO

OTROS (ESPECIFICAR):

NUMERC DE EJEMPLARES EDITADOS:

EXPIDE -~
| ~ \/j
FIRMA: FIRMA: /Y
NOMBRE: LIC. FRANGISCO LUNA CONTRERAS NOMBRE: LIC. MANUEL RICARDO MARTINEZ Y VIVEROS
E'g%‘é’l‘_'z gﬁcﬁg#gémo COORDINADORA ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
CARGO: CARGO: OFICIALIA MAYOR

“Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 153 del
Reglamento Interior de fa Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, en suplencia por ausencla definitiva
del Oficial Mayor del Ramo, previa designacion, firma el
Director General de Programacién y Presupuesto”.



FIRMAS DE AUTORIZACION
DEL MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA | Unidad Coordinadora de Delegaciones

No. REGISTRO: | SEMARNAT-114-3.MPROC-2012
FECHA: Méxi . @ 14 FERRERO 2012

. Firma:
APROBO )
Nombre: Lic. Francisco Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones
Firma:
VALIDO
Nombre:
Cargo:
=
Firma:
EXPIDIO 2
Nombre: Lig. Man cardo Martinez y Viveros

Cargo: Encargado del Despacho de la Oficialia Mayor
*Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 153 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Nalurales, en suplencia por ausencia definitiva del Oficial Mayor del Ramo, previa

designacion, firma el Director General de Programacién y Presupuesto”.
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COCORDINADCRA DE DELEGACIONES
114-DGAEED.01-1
{4-Mov.10 ¥

5CC
MEDIO A
FLUOHLOR WA

NOMBRE

INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE
LA UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

OBJETIVO

Integrar, dar seguimiento y evaluar el Programa Anual de Trabajo de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD), mediante la elaboracién e implementacién del marco normativo que
permita ser utilizado como una herramienta de direccion, a fin de asegurar la operatividad de las
areas sustantivas y administrativas gue integran dicha Unidad y el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el “Programa Sectorial del Medio Ambiente y Recursos Naturales 2007-2012" y
su vinculacién al “Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012" correspondiente.

PROCESO

PROGRAMA DE TRABAJO DE LA UCD \

Unidad Coordinadora de Delsgéciones
Direccitn General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
1de8



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
114-DGAEED.011
04-Nov.10
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

-

Areas Sustantiiras y Administrativas.- Se entendera por la Oficina de la o del Titular de la UCD,
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones, Direccion General Adjunta de
Gestién y Supervision de Delegaciones Federales, Direccién de Desarrollo Normativo e
Infraestructura y Coordinacién Administrativa.

Programa de Trabajo.- Establecimiento de actividades debidamente calendarizadas asignadas a
las areas sustantivas y administrativas gue integran Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD)
para asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el “Programa Sectorial del Medio
Ambiente y Recursos Naturales 2007-2012" y su vinculacién al “Plan Nacional de Desarrollo

2007-2012" correspondiente.

ACRONIMOS:

DGAEED.- Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones. '

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
114-DGAEED.01-1 '
D4-Nov.10

STCRETARIA DL
MEDIO AMBIENTE ¥
BELUELOS NATURAT S

SEMARNAT

POLITICAS DE OPERACION

o La aplicacién del presente procedimiento se sustenta a lo establecido en fa Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
Ley de Planeacion (DOF 2003), Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccion del
Ambiente, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente en materia de
ordenamiento ecoldgico y el Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales (SEMARNAT).

. El Programa de Trabajo de la UCD debera integrarse por todas las estrategias y lineas
de accién de las areas sustantivas y administrativas de la Oficina de la o del Titular de la UCD,

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones, Direccién General Adjunta

de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales, Direccion de Desarrollo Normativo e

Infraestructura y Coordinacion Administrativa.

. Los componentes del Programa de Trabajo tendran que definirse previamente a la

elaboracién definitiva de dicho programa, con la participacion activa de las

Departamento que conforman la UCD.

Jefaturas de

. Para la elaboracion del contenido del Programa de Trabajo de la UCD deberan

considerarse los componentes del programa, tales como: el cumplimiento a los objetivos y metas

establecidas.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegacignes

)A(



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
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04-Nov.10
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SEMARNAT

. El documento de Programa de Trabajo sera firmado por las o los Titulares de la Direccion
General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones, Direccién General Adjunta de Gestion
y Supervisidon de Delegaciones Federales, Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura y
Coordinacién Administrativa, los cuales seran responsables de la instrumentacion y seguimiento
del mismo, y rubricado por la o el Titular de Unidad Coordinadora de Delegaciones.

o Para la integracion, seguimiento y evaluacion del Programa de Trabajo, tendran que
tomarse en cuenta todas las actividades, proyectos y programas que las areas sustantivas y
administrativas que integran la UCD programen realizar, independientemente que cuenten o no

con recursos financieros respectivos.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Programa de trabajo

Responsable de obtenerlo: Unidad Coordinadora de Delegaciones
Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: Documento integradeo al 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones . /k
Direccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones '



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
114-DGAEED.01-1

04-Nov.10

SECHETARIA DL
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 1 Solicita a las Areas Sustantivas y Administrativas qué integran
Estudios y Enlace con la UCD elaberar los componentes para el Programa Anual de
Delegaciones Trabajo de la UCD.
Areas Sustantivas y 2 Reciben solicitud, e integran los componentes del Programa
Administrativas Anual de Trabajo de la Unidad Coordinadora de Delégaciones,
-los cuales incluyen las metas® indicadores y cronograma.

3 Firman el Programa de Trabajo debidamente integrado y lo
turnan a la o al titular de la UCD para su revisién y autorizacion
correspondiente.

Unidad Coordinadora de 4 Recibe y revisa el contenido del Prograrﬁa de Trabajo de la
Delegacicnes Unidad Coordinadora de Delegaciones integrade y firmado por
las Areas Sustantivas y Administrativas, procede a auterizarle,
rubricando el decumento,
Nota: En el supuesto de que el Programa de Trabajo requiera
modificaciones, realiza en coordinacién con las areas
sustantivas y administrativas los cambios necesarios.

5 . | Entrega a la Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace
‘'con Delegaciones (DGAEED) el Programa de Trabajo
debidamente autorizado para su integracion.

Direccién General Adjunta de 6 Integra las aportacicnes de cada area, elabcrando la version
Estudios y Enlace con final. Envia al Titular de la UCD

Delegaciones

Unidad Coordinadora de 7 Recibe y revisa la informacion. Solicita a la DGAEED el
Delegaciones seguimiento de las metas y objetivos

Direccién General Adjunta de 8 Solicita a las diferentes 4reas sustantivas los avances en las

Estudios y Enlace con
Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delagaciones

Direccitén Generaf Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones

metas propuestas.




INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
114-DGAEED.01-1

04-Nov.10

SLCHTTARIA D&
MEDIC ABMBIENTE ¥ SEMARNAT
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Areas sustantivas y 9 | Elaboran el reporte de avance y envian a la DGAEED
administrativas
Direccion General Adjunta de 10 Revisa e integra el reporte de avance, enviandolo al titular de la
Estudios y Enlace con ucb.
Delegaciones
Unidad Coordinadora de 11 Recibe los avances y realiza comentarios con las é&reas

Delegaciones

sustantivas y administrativas.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO O SERVICIO: | Programa de Trabajo Anual autorizado

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones

A

Direccién Generai Adjunta de Estudios y Enlace con Defegaclones



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
114-DGAEED.01-1
04-Nov.10
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS Y AREAS SUSTANTIVAS Y ADMINISTRATIVAS UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
ENLACE CON DELEGACIONES
( INICIO )
a v *
RECIBEN SOLIC{TUD E
SOLICITA A LAS AREAS INTEGRAN LOS
SUSTANTIVAS Y COMPONENTES DEL
ADMINISTRATIVAS ELABORAR | PROGRAMA QUE INCLUYEN
LOS COMPONENTES PARA EL METAS, INDICADORES Y
PROGRAMA DE TRABAJO CRONOGRAMA
o 0
SOLICITUD PROGRAMA
® v o]
FIRMAN PROGRAMA DE RECIBE ¥ REVISA CONTENIDO
TRABAJO INTEGRADO Y LO DEL PROGRAMA INTEGRADO
TURNAN A LA LICD PARA SU » Y FIRMADO, PROCEDE A
REVISION Y AUTORIZACION AUTORIZARLO, RUBRICANDO
CORRESPONDIENTE El. DOCUMENTC
0 o
== oo
® & A 4
INTEGRA LAS ENTREGA A LA DGAEED EL
APORTACIONES, - PROGRAMA DE TRABAJO
ELABORANDO LAVERSION [ DEBIDAMENTE AUTORIZADO
FINAL. ENVIA AL TITULAR DE PARA SU INTEGRACION.
0
PROGRAMA
[t)]
RECIBE Y REVISA. SOLICITA A
LA DGAEED SEGUIMIENTO DE
METAS Y OBJETIVOS.
8
8} [}
SOLIGITA A LAS DIFERENTES PROGRAMA
AREAS LOS AVANCES DE LAS
METAS PROPUESTAS. <
[EH
o
ELABORAN EL REPORTE DE
| L PROGRAMA | AVANGE Y ENVIAN A LA
» DGAEED. )
(10} o
REVISA E INTEGRA EL o
REPORTE DE AVANCE, PROGRAMA
ENVIANDOLO AL TITULAR DE
LA LCD. s
"
o an
——]'Emm REGIBE 108 AVANCES ¥
» COMENTA CON AREAS
gl SUSTANTIVAS Y
ADMINISTRATIVAS.
-]
PROGRAMA
N
r
FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones




INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACIGN DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
UN'DAD CQORDINADORA DE DELEGACIONES -
144-DGAEED.C1-1
04-Nov.10

' SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: - Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

, o . '/’" ~
Firma: 7 é/ 26
ELABORO
LABO Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
' MZC.W
REVISO = T
Nombre:/ Maria del Rosario Maldonado Sanchez
Cargo:  Coony i dora Administrativa
Firma:
APROBO
Nombre: Francisco Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciongs

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
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SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEQ TEMPORAL (PET) EN LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.02-1
09-NOV.11

SUCHETARIA DE
PELG AM t!f!\'l ¥
BUODRLGE RATUYRA

SEMARNAT

' NOMBRE

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL (PET) EN LAS DELEGACIONES
FEDERALES

' OBJETIVO

Y

Dar seguimiento y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para cada ejercicio fiscal del
“Programa de Empleo Temporal’ (PET) en las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, conforme a la normatividad vigente en la materia y
vigilando el buen uso de los recursos asignados, a fin de dar cumplimiento en las mejores

condiciones de tiempo y calidad a las metas y proyectos programados.

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Coordinadara de Delegaciones A/
Direccién General Adjunta de Estudios y Entace con Delegamones _




SEGUIMIENTO DEL. PROGRAMA DE EMPLEQ TEMPORAL (PET) EN LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.02-1
09-NOV.11 4

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Programa de Empleo Temporal.- Programa cuya finalidad es apoyar temporalmente en su
ingreso a la poblacién objetivo, en situaciones de baja demanda laboral y emergencias, por su
participacién organizada y corresponsable en proyectos de beneficio primordialmente comunitario.

ACRONIMOS:

DGAEED.- Direccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones.
DGPAIRS.- Direqcién General de Politica Ambiental e Integracion Regional y Sectorial.
PET.- Programa de Empleo Temporal.

RO.- Reglas de Operacion.
SPED.- Subdireccion de Programas Especiales en Delegaciones.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones : : . )_(
Direccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones .
|



SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL (PET) EN LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.02-1
09-NOV.11

POLITICAS DE OPERACION

. La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) sera responsable de supervisar el
desempefioc de las Delegaciones Federales para la aplicacion del "Programa de Empleo

Temporal” (PET) en las entidades federativas.

. Los proyectos aprobados por las Delegaciones Federales y la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) deberan apegarse a las Reglas de Operacién (RO} del “Programa de
Empleo Temporal” (PET) emitidas en el Diario Oficial de la Federacion. ,

. Las Delegaciones Federales de la Secretarla de Medio Ambiente y Recursos Naturales
invariablemente tendran que informar de manera semanal a la Direccion General de Politica
- Ambiental e Integramon Regional y Sectorial (DGPAIRS) y a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) sobre los avances en el ejercicio de los recursos del "Programa de Empleo

Temporal” (PET) implantado.

. Toda la informacién utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta

a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable.

) La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) tendra que elaborar con base en la
informacion proporcionada un reporte mensual, con la finalidad de evaluar el avance en la
aplicacién del "Programa de Empleo Temporal’ (PET) de las Delegaciones Federales de Ia

Secretaria.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace coh Delegaciones ' 4 z



SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEC TEMPORAL (PET) EN LAS
DELEGACIONES FEDERALES .
114.DGAEED.02-1
09-NOV.11

. Al final del afo fiscal, la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) debera contar con
la informacion correspondiente al ejercicio total del recurso utilizado por las Delegaciones

Federales de la Secretaria en el “Programa de Empleo Temporal” (PET) establecido.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Integracién de reportes
Responsable de obtenerlo: Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: Porcentaje (NUmero de reportes realizados/12)*100

- i
Unidad Coordinadora de Delegaciones g - K
Direccién General Adjunta de Estudios y Enjace con Delegaciones
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SUCHETARIA DI
R AFARETNTE ¥ SiMARNAT_

Fot il AT iRALE L

-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. [ DESCRIPCION

Unidad  Coordinadora de 1 Recibe de la Direccién General de Politica Ambiental e
Delegaciones Integracion Regional y Sectorial (DGPAIRS) los proyectos
autorizados a las Delegaciones Federales que cumplen con
todas las especificaciones de las Reglas de Operacion (RO) del
“Programa Empleo Temporal” (PET) vigentes para su
aprobacién.

2 Analiza en coordinacién con la Direccién General Adjunta de
Estudios y Enlace con Delegaciones (DGAEED) ei contenido y
aprueba aquellos proyectos que cumplen con todas las
especificaciones de las Reglas de Operacién del PET vigentes.

3 Envia los proyectos autorizados a la Direccidn General de
Politica Ambiental e integracién Regicnal y Sectorial, a fin de
que transfiera el recurso para que las Delegaciones Federales
gjecuten en tiempo y forma el “Programa Empleo Temporal”
establecido.

4 Turna a la Direccion General Adjunta de Estudio y Enlace con
Delegaciones los proyectos debidamente autorizados del PET
para su seguimiento y control.

Direccién General Adjunta de 5 Revisa los proyectos del "Programa Empleo Temporal’ e
Estudios y Enlace con instruye a la Subdireccion de Programas Especiales en
Delegaciones Delegaciones (SPED) para que incorpore la informacién de los
mismos en una base de datos para el seguimiento de las

accionhes correspondientes.

Subdireccidbn de Programas 6 Recibe instrucciones e integra en una base de datos la
Especiales en Delegaciones informacién necesaria de los proyectos autorizados, obteniendo
: el total de recursos aprobados por Delegacion Federal.

7 Remite a la o al Titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) y a la Direccion General Adjunta de
Estudio y Enlace con Delegaciones ia base de datos integrada
para su seguimiento.

Unidad Coordinadora de 8 Recibe los avances en forma semanal de la operacion del
Delegaciones “Programa Empleo Temporal" emitidos por las Delegaciones

Federales.

Unidad Coordinadora de Delegaciones 2{
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegacionss ' {

\
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SECHETARIA L1L
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

9 Asiste a las reuniones semanales de seguimiento del “Programa
Empleo Temporal” con la Direccion General de Politica
Ambiental e Integracion Regional y Sectorial y Organos
Desconcentrados del Sector y entrega la informacion recabada
ala DGAEED para su andlisis respectivo.

Direccion General Adjunta de 10 | Analiza la informacién recibida de seguimiento del PET en las
Estudios y Enlace con| Delegaciones Federales y determina si los avances reportados
Delegaciones cumplen con el tiempo establecido en el programa.

NO CUMPLEN CON EL TIEMPO ESTABLECIDO

11 Envia correo electronico y se comunica via telefénica con la o el
Delegado Federal involucrado para solicitar explicacion |.
debidamente fundada y motivada respecto al retraso en la
gjecucién del “Programa Empleo Temporal’ y continta en la
actividad No. 12. )

S/ CUMPLEN CON EL TIEMPO ESTABLECIDO

12 Recibe de la Delegacién Federal involucrada informacion y la
turna a la Subdireccién de Programas Especiales en
Delegaciones para la elaboracién del reporte mensual
correspondiente.

Subdireccién de Programas 13 | Concentra la informacién obtenida de los avances en el reporte
Especiales en Delegagiones mensual del PET, realiza los indicadores de eficacia de la
operacién del PET e integra en el tablero digital de los estados.

Direccion General Adjunta de | 14 | Informa a la o al Titular de la Unidad Coordinadora d&
Estudios y Enlace con Delegaciones con base al analisis efectuado sobre los avances
Delegaciones y rezagos identificados en el ejercicio del “Programa Empleo
Temporal® de las Delegaciones Federales.

Unidad Coordinadora de 15 Da seguimiento a los rezagos identificados, solicitando a las
Delegaciones Delegaciones Federales involucradas alcanzar sus metas
sefialadas en el PET en tiempo.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones ‘ é
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 16 Recibe informacién de las Delegaciones Federales en lo
Estudios y Enlace con referente al cierre del "Programa Empleo Temporal’ en las
Delegaciones fechas establecidas por las Reglas de Operacion.
17 Solicita a la Subdireccion de Programas Especiales en
Delegaciones incorporar la informacion del cierre del “Programa
Empleo Temporal” en un informe final.
Subdireccién de Programas 18 Elabora el informe final requerido, analiza la informacion
Especiales en Delegaciones reflejada en dicho documento y la comenta con la Direccidn
General Adjunta de Delegaciones. '
Direccién General Adjunta de 19 | Revisa la informacién del informe final del PET y comenta su
Estudios y Enlace con contenidd con la o el Titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones Delegaclones.
Unidad Coordinadora de| 20 |Realiza los - comentarios definitivos al informe final del
Delegaciones "Programa Empleo Temporal’ de las Delegaciones Federales
presentado.
Subdireccién de Programas | 21 | Archiva el informe final del PET elaborado para cualquier

Especiales en Delegaciones

consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 21

PRODUCTO O SERVICIO:

Reporte final del PET y seguimiento de las acciones realizadas por las
Delegaciones Federales

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Dirsccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
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STCRETARIA Db
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H kL 35 ONATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES DIREGCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS ¥ SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

ENLACE CON DELEGACIONES

EN DELEGACIONES

INICIO '
1) v
RECIBE DE LA DGPAIRS
PROYECTOS AUTORIZADOS
DEL PET PARA SU
APROBACION

PROYECTOS

) y

ANALIZA EN COORDINACION
CON LA DGAEED EL
CONTENIDO ¥ APRUEBA
AQUELLOS QUE GUMPLEN
ESPECIFICACIONES

O
PROYECT

® y

ENVIA PROYECTCS A LA
DGPAIRS A FIN DE QUE
TRANSFIERA EL REGURSO A
LAS DELEGACIONES PARA
QUE EJECUTEN EL PET

o
PROYECTOS

5}

O]

<
PROYECTOS

“ r
TURNA A LA DGAEED LOS REVISA PROYECTOS DEL PET REGIBE INSTRUCCIONES E
PROYECTOS CEBIDAMENTE E INSTRUYE A LA SGI PARA INTEGRA EN UNA BASE DE
AUTORIZADOS DEL - QUE INCORPORE P! DATOS INFORMACION DELOS
PROGRAMA PARA 5U INFORMACION EN BASE DE PROYECTOS, OBTENIENDO
SEGUIMIENTO Y CONTROL DATOS PARA SEGUIMIENTO EL TOTAL DE RECURSOS
o ]
PROYECGTOS PROYECTOS
® o 4
RECIBE LOS AVANCES EN REMITE A LA O AL TITULAR DE
FORMA SEMANAL DE LA LA UCD Y DE LA DGAEED LA
OPERACION DEL PET - BASE DE DATOS INTEGRADA
EMITIDOS POR LAS PARA SU SEGUIMIENTO
DELEGACIONES FEDERALES
BASE DAT
® L
ASISTE A LAS REUNIONES DE
N GEGUIMIENTODELPETY  «
ENTREGA LA INFORMAGION
o
' INFORMACIGN
{10) F
ANALIZA LA INFORMACION
RECIBIDA DE SEGUIMIENTO ¥
DETERMINA 51 LOS AVANCES
REPORTADOS CUMPLEN CON
EL TEMPO
o
INFORMACION

o

oS

Unidad Coordinadara de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Entace con Delegaciones
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ubos
g

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

DIREGCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS Y
ENLAGE CON DELEGACIONES

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
EN DELEQACIONES

as

DA SEGUIMIENTO A LOS
REZAGOS IDENTIFICADCS,

CUMPLEN CON
EL TIEMPO
ESTABLECIDOD

[

ENVIA CORREO Y SE
COMUNICA viA TELEFONICA
CON LA O EL DELEGADO PARA
SOLICITAR EXPLICACION

RESPECTO AL RETRASO
o
nz) i E

3

. MENSUAL
o
INFORMAGION

(4

INFORMA A LA O AL TITULAR
DE LA UCD SOBRELOS
AVANCES Y REZAGOS

SOLICITANDO A LAS
DELEGACIONES ALCANZAR
SUS METAS EN EL PET

I 3

SOLIC!

IDENTIFICADOS DEL
EJERGICIO DEL PET DE LAS

DELEGACIONES o
INFORMAGION

16

RECIBE INFORMACION DE
DELEGACGIONES REFERENTE
AL CIERRE DEL PET EN LAS
- FECHAS ESTABLECIDAS POR

LAS REGLAS DE OPERACION
o
|

REGIBE DE LA DELEGAGION CONCENTRA LA
INFORMAGION Y LA TURNA A INFORMACION OE AVANCES,
LA SGI PARA LA > REALIZA LOS INDICADORES
ELABORACICN DEL REPQRTE DE EFICACIA E INTEGRA EN

TABLERO DIGITAL

[s]
REPORTE

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
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- PELRFRTOR NS

EECHEY
b

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COCRDINADORA DE DELEGACIONES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS Y
ENLACE CON PELEGACIONES

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
EN DELEGACGCIONES

SOLICITA A LA SGI
INCORPORAR LA

an

a8

ELABORA INFORME FINAL
REQUERIDO, ANALIZA LA

INFORMACION DEL CIERRE DEL
PET £N UN INFORME FINAL

INFORMAGION

(20} {19
REALIZA COMENTARIOS REVISA INFORMACION DEL
DEFINITIVOS AL INFORME . INFORME FINAL DEL PET Y
FINAL DEL PET DE LAS - COMENTA CONTENIDO CON
DELEGACIONES FEDERALES LA O EL TITULAR DE LA UCD
Q
INFORME

PRESENTADO
[e]

v

INFORMACION REFLEJADA EN
DICHO DCCUMENTO ¥ LA
COMENTA CON EL DGAEED

Q
INFORME

21}

ARCHIVA EL INFORME FINAL
DEL PET ELABORADO PARA.
CUALQUIER CONSULTA
POSTERICR

=]
INFORME

FiN

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Deiegaciones
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SULCRETARIA BT
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BELFRLOS NATURALESR

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 09 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana -de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.
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Firma: f{éé/é:) (<
ELABORO |\ bre:  Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo:  Directora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
REVISO
Firma:
APROBO

Nombre: Francisco Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccidn General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
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SELLETARIA DL
GIENTE VY
NEUTRSLUR NATURALES

NOMBRE

SUPERVISION DE LAS ACCIONES REALIZADAS POR LAS DELEGACIONES FEDERALES
EN RELACION CON EL PROGRAMA DE ACCION ESTATAL .
ANTE EL CAMBIO CLIMATICO

OBJETIVO

" Supervisar y promover su participacién en las acciones realizadas por las Delegaciones
Federales en relacién con el “Programa Estatal de Accion ante el Cambio Climatico” (PEACC),
mediante la evaluacion de su desempefio y coadyuvando en la gestion de la problematica
presentada, con la finalidad de lograr el cumplimiento de las metas establecidas.

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones ' X
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
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09-NOV-11

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Programa Especial de Cambio Climético.- Iniciativa del Gobierno Federal, elaborado de
manera voluntaria y con recursos propios, para contribuir a la solucién del problema del cambio
climatico, una de las mayores amenazas para el proceso de desarrollo, el bienestar humano y la
integridad del capital natural. Es un instrumento de politica transversal que compromete a las
dependencias del Gobierno Federal con objetivos y metas nacionales vinculantes en mitigacion y
adaptacién para el periodo 2009-2012. |

Con el “Programa Especial de Cambio Climatico” (PECC}) sé impulsara el desarrollo sustentable,
la seguridad energética, los procesos productivos limpios, eficientes y competitivos, y la
preservacion de los recursos naturales. El Programa incluye un cabitulo de vision de largo plazo
en el que se plantean trayectorias deseables de mitigacion hacia los horizontes 2020, 2030 y
2050.

ﬁrogrania Estatal de Accion ante el Catbio Climatico.- Programa cuyo objetivo eé
impleméntar medidas para mitigar la emision de gases de efecto invernadero, asi como politicas
exitosas para adaptarse a éste, a nivel Estatal.

Tablero digital de los estados.- Sitio en extranet donde se concentra la informacién generada

por las delegaciones federales.

ACRONIMOS:

DGAEED.- Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones.

“INE.- Instituto Nacional de Ecologia.
PEACC.- Programa Estatal de Accién ante el Cambio Climatico.

PECC.- Programa Especial de Cambio Climatico.

Unidad Coordinadora de Delagaciones ' k

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
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ET

SECELTARIA UL
MEDIO AMBIENTY ¥

PN NATURALLS

¥

RO.- Reglas de Operacion.
SPED.- Subdireccion de Programas Especiales en Delegaciones
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones

'

[
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09-ROV-11
mepio A ST SEMARNAT
POLITICAS DE OPERACION
. Serd responsabilidad de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) supervisar las

acciones realizadas por las Delegaciones Federales relacionadas con el “Programa Estatal de
Accion ante el Cambio Climatico” (PEACC) en las entidades federativas.

. La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) deberé solicitar de manera trimestral el

reporte de acciones relacionadas con el “Programa Estatal de Accién ante el Cambio Climatico”

(PEACC) a cada Delegacién Federal, enviando el cierre anual correspondiente en la primera
k

quincena del mes de diciembre del afio en curso.

. Toda la informacidn utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta

a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable.

INDICADORES

Nombre del indicador: Reporte de acciones
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Programas Especiales en Delegaciones

Periodicidad: Anual ‘

w

Unidad de Medicién: Porcentaje (Numero de reportes realizados / 4)*100

Unidad Coordinadora de Delegaciones . ‘A(
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones )
|
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad Coordinadora de 1 Recibe las acciones relacionadas con la implementacion y
Delegacicnes ejecucion del “Programa Estatal de Accion ante el Cambio
Climatico” (PEACC), conforme a los lineamientos emitidos por
el Instituto Nacional de Ecologia (INE). -

2 Solicita el reporte de avance de cambio climatico de manera
trimestral a las Delegaciones Federales dentro de! tablero digital
de los estados y comisiona a la Direccion General Adjunta de
Estudios y Enlace con Delegaciones (DGAEED) para su
seguimiento.

Direccién General Adjunta de 3 Revisa la informacién contenida en el Informe y comisiona a la
Estudios y Enlace con Subdireccion de Programas Especiales en Delegaciones para
Delegaciones elaborar resumen de los estados en el tablero digital.
Subdireccién de Programas 4 Eiabora resumen de los estados y los agrega al tablero digital,
Especiales en Delegaciones disponibles para el titular de la UCD.

Unidad Coordinadora de 5 Revisa informacién y realiza comentarios y observaciones con

Delegaciones

las delegaciones.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 5

PRODUCTO O SERVICIO:

Informe de acciones de [as delegaciones federales relacionadas con el PECC

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Pelegaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS Y
ENLACE CON DELEGACIONES

UNIDAD CODRDINADORA DE DELEGACIONES

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
EN DELEGACIONES

‘ NICIO ’

- \ 4

RECIBE ACCIONES
RELACIONADAS PEACC,
CONFORME A LOS
LINEAMIENTGS EMITIDOS

®

REVISA INFORMACION ¥
REALIZA COMENTARIOS ¥

o]
ACCIONES
(2) 3 [}

SOLICITA EL, REPORTE DE REVISA LA INFORMACION ELABORA RESUMEN DE LOS
ACCIONES RELACIONADAS CONTENIDA EN EL INFORME Y ESTADOS Y LOS AGREGA AL
CON EL PEACC DE MANERA > SOLICITARESUMEN A LA > TABLERC DIGITAL

ERIMESTRAL 'Y COMISICHA A SUBDIREGCION DE GESTION
LA DGAEED PARA SU
SESHMIFNTO o =]
REPORTE REPORTE

OBSERVACIONES CON LAS
DELEGACIONES

<
COMENTARIOS

-

A
FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudics y Enlace con Delegaciones
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Unidad Coordinadera de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones _
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Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Desarroilo Humano v Organizacién

CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WOMERD DEREGISTRD: SEMARNAT- 114-02-PROC-2022 OFICIO DE EXPECICIOM:  UAF/500/01062/2022
FECHA: 71 de diciembre de 2022 FECHA: 20 de diciembre de 2022

NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad Coordinadora de Oficinas de Representacion y Gestién Territorial
NOMBRE DEL DOCUMENTO

Elaboracién de Indicadores de las Oficinas de Representacién de la SEMARNAT

TIPO DE DOCUMENTO QUE DESEA REGISTRAR

« MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO | » LINEAMIENTOS

* MANUAL DE PROCEDIMIENTCS | C PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

O
&
. wsmaucvo O
O

» MANUAL DE OPERACION

+ MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL e GUIA TECNICA

PUBLICO

0000

OTROS (ESPECIFICAR):

NUMERO DE EJEMPLARES
EDITADOS: (DOS)

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: Mtra. Lydia Qrozco Montafio
yeot Lag,
v’i_ § *1
a0 Titular de [a Unidad Coordinadora de CARGO: Directara General de Desarroi[ﬁ ;

Oficinas de Representacién y Gestién Humano y Crganizacién i
Territorial -

W e vV

“,



MEDIO
AMBIENTE

.
-

ELABORACION DE INDICADORES DE LAS CFICINAS DE
REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
T14-CTGA-04-2
20 - OCTUBRE - 2022

NOMBRIE

ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE REPRESENTACION DE LA

SEMARNAT

g pmagm e

SIETIVY)

Elaborar en tiempo y forma indicadores de gestidn, mediante el establecimiento de
herramientas que permitan medir la eficacia, oportunidad y operacidn de las oficinas de
representacion de la SEMARNAT, con el objeto de identificar y ejecutar acciones para
mejorar su desempeno para dar cumplimiento a las funciones conferidas.

o - ey

PROCESQO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN LA COORDINACION TECNICA Y DE
GESTION AMBIENTAL DE LA UNIDAD COORDINADORA DE OFICINAS DE
REPRESENTACION Y GESTION TERRITORIAL.

ALCANCE

Oficinas de Representacion

Paginaidel2

e



MEDIO

ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE

AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
R 114~CTGA-04-2
ey 20 - OCTUBRE - 2022

i
s

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Indicador de Gestidn: Proposicién que expone con claridad y exactitud los
caracteres genéricos y diferenciales de alge material o inmaterial.

Tablero de Control: Es una herramienta gerencial que tiene por objetivo
principal presentar el estado actual de uno o varios elementos de la medicién
de indicadocres para evaluar resultados y toma de decisiones, las cuales tienen
las siguientes denominaciones “Tramites Cestionados por Oficina de
Representacién (Anexo 1} 'y “Tramites Cestionados por Materia (Anexo 2)"

Tablerc de Control de Gestién: permite medir y dar seguimiento mensual
da la eficacia de las ORES.

ACRONIMOS:

CTCA: Coordinacion Técnica y de Gestién Ambiental.

CT: Gestidn de Tramites.

ORES: Oficinas de Representacidn de la SEMARNAT.
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SINAT: Sistema Nacional de Tramites.

SPED: Subkdireccidon de Programas Especiales en Delegaciones.

UCORGT: Unidad Coordinadora de Oficinas de Representacién y Gestidn
Territerial.
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MEDIO ELABORACIGN DE INDICADORES DE LAS O
b, S - / FICINAS DE
AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
stea,nur gxe ae ae s 1M4-CTGA-04-2

20 - OCTUBRE - 2022

&

POLITICAS DE OPERACION

ENn apego a las atribuciones que la Unidad Coordinadora de Oficinas de
Representacidn de Gestién Territorial (UCORGT) posee, y que es descrita en el
reglamento Interior de la SEMARNAT, por conducto de la Coordinacién
Técnica y de Gestién Ambiental (CTGA} y la Subdireccién de Prograrmas
Especiales en Delegaciones (SPED) sera responsable de emitir el reporte de |a
Gestion de trdmites, en este caso los Tableros de Control de la Gestidn de
Tramites correspondiente.

La informacion utilizada para la integracion del Tablero de control de gestién
deberd estar debidamente sustentada en el Sistema Nacional de Tramites
(SINAT}, donde se tiene un acuerdo de Operacién de compatibilidad de la
informacién que se registra. Gestién Territorial (UCORGT).

El uso de Acrénimos, es esencial para facilitar el entendimiento entre las reas
involucradas, asl como el manejo eficiente de la informacion.

La informacion sera responsabilidad de la UCORGT quien debera informar de
manera oportuna a las Oficinas de Representacidén como se encuentran sus
indicadores de gestion, para gue realicen el andlisis de la informacién
contenida en el misme y establezcan acciones de mejora.

La UCORGT debera supervisar y efectuar los procedimientos en comento a
través de la CTGA y la SPED respectivamente, asl como elaborar los reportes
correspondientes a su ambito de competencia.

La Subdireccion de Programas Especiales en Delegaciones serd la
responsable de verificar que la informacion utilizada en el presente
procedimiento se sujete a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y su respectivo reglamento vigente y aplicable.

Pagina 3de 12

-.___‘



M FDI{ <
MEDIO ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
e e e 14-CTGA-04-2
o, 20 - OCTUBRE - 2022
INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte Tablero de Control de Gestidn

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Programas Especiales en
Delegaciones

Periodicidad: Mensual

Unidad de medicién: NUmero reportes generados

TIEMPO DE OBTENCION

El tiempo de elaboracién es de 14 dias, una vez concluido el mes se obtiene la
informacidn del SINAT vy se realiza el andlisis y la elaboracién del tablero de
control, asi como de los anexos “Tramites Gestiohados por Oficina de
Representacion (Anexo 1) “y “Tramites Gestionados por Materia (Anexo 2)"
junto con las respectivas actualizaciones.
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MEDIO ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
= g N4-CTGA-04-2
= 20 - OCTUBRE - 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| ACTIVIDAD TIEMPO
No. DESCRIPCION MEDID EJECUCION

RESPONSABLE

Ingresa al Sisterna Nacional de
Tramites (SINAT), para obtener la
informacidn por entidad federativa Sisterma
sobre los tramites ingresados, Informatico
gestionados en las ORES para
conocer su Eficacia (%).

5dias

Captura la informacién obtenids del
SINAT en las bases de datos
denominadas "Tramites Gestionados . . .
2 por Oficina de Representaciéon” Archivo Digital 2 dias
(Anexo 1), asl como la de "Trdmites
Subdireccion Cestionados por Materia” (Anexo 2).

de Programas
Especiales en
Delegaciones Analiza y verifica el contenido de los

anexos 1y 2, v en su caso realizar las

3 . . Archive Digital 1dia
correcciones necesarias para  su
integracidn definitiva.
Requisita el “Tabiero de Control” con
4 | los datos obtenidos de los anexos 1y | Archive Digital 1dia
2.
Remite debidamente integrado pars Correo
su revisién por correo electrénico al M .
o ia
> CTGA el “Tablero de control de eleif;rizgcgo € 1d
trémites gestiocnados por las ORES". P
Revisa y Analiza la informacién c
T orreo
. 5 recibida en el Tabiero de Control, y en - - 1dia
- Cocrdinacion su caso salicitard a la SPED se realice T oreso
Tecnica y de los ajustes o correcciones necesarias. P
Gestién -
Ambiental . . p y
Turna mediante correo electrénico, il
u \ Correo J
El tablero de Contro! de tramites . .
4 estionados por las ORES" a la electronica e 1dia
9 P impreso

UCORGT.
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MEDIO
AMBIENTE

INLCTAR BT mESiC Rl BIENTT
¥ BITURLDT 4. 148 LEL

ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
REPRESENTACION DE LA SEMARNAT

M4-CTGA-04-2

20 - OCTUBRE - 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD TIEMPO
RESPONSABLE = . .
No. DESCRIPCION MEDI EJECUCION
Recibe y Revisa el Tablero de Control
final para la toma de decisiones y Tablero de .
8 . n 1dia
‘ acciones de seguimiento para Control
mejorar la eficacia en las ORES. i
Titular de Ia
UCORGT Comunicza el Tablero de Contro! final
a las ORES para su conocimiento, 1dia
solicitando =acuse de recibido vy .
9 | archiva lainformacién generada para Expediente
futuras consultas.
FIN PEL PROCEDIMIENTO
TOTAL DE 9
ACTIVIDADES:
PRODUCTO O Tablero de control de trdmites gestionados por las ORES
SERVICIO:

TIEMPO ESTIMADO
DEL PRCCEDIMIENTS

14 dias
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MEDIO

AMBIENTE

33CR T, BT MEDIO A QLETT
¥ LEEYDLAL M IyA - LR

A

ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
T14-CTGA-04-2
20 - OCTUBRE - 2022

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCIGN DE PROGRAMAS
ESPECIALES EN DELEGACIONES

COORDINACION TECNICA ¥ DE GESTION AMBIENTAL

TITULAR BIE LA UCORGT

NI
{1) ¥,

INGRESA AL EINAT PARA
EXTRAER  INFORMACION
PEL AVANGE DE {08
TRAMITES GEST|GNADOS
EN LAS DRES.

@2}

SISTEMA

INFORMATICO

CAPTURA LA
INFORMACION CBTENIBA
DEL SINAT EN EN LAS
BASE DE DATOS, ANEXG 1
Y ANEXO 2,

ARCHIVO

) v

DIGITAL

ANALIZA ¥ VERIFICA BEL
CONTENIDQ DE  LOS
ANEXQS 1 ¥ 2, PARA SU
INTEGRACION DEFINITIVA

&

@

REVISA Y ANALIFA LA
INFORMACION 551, TABLERD
DE CONTROL Y 8

A}

DIGIT.

ARCHIVO
AL

REQUISITA DEL TABLERG
DE QONTROL CON LOS
DATCS OBTEMIDOS DE
LOS ANEXDS 1Y 2,

ARCHIVD

o 1y

DISITAL

REMITE A LA CTGA EL
TABLERQ DE CONTROL RE
TRAMITES GESTIONADODS
POR LAS ORES PARA
REVISION

CORREQ

ELECTRONICO

a . ES
NECESARIC BE SCLICITA LOS
AJUSTES NECESARIOE A LA
BPED.

!

TURKA EL TABLERD DE
CONTROL PE TRAMITES
GESTICNACOS POR LAS
ORES A LA UCCORGT

CORREO
ELECTRONICO

CORRED
ELECTROMIGO

(8}

RECIBE Y REVIBA EL
TABLERO DE CONTROL
FINAL, PARA LA TOMA OE
DESICIONES Y ACCICNES
DE BEGUIMIENTO,

@

A

COMLINICA A LAS ORES EL
TABLERG BE CONTROL FINAL
PARA Sl COINOGIMIENTD,
ARCHIVANDO LA
INFORMACION  GEMERADA
OARA FUTURAS CONSULTAS.

TABLERO

DE COMNTROL

EXFEDIENTE
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MEDIO ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
o B RS N4-CTGA-04-2
“ 20 - OCTUBRE - 2022
!

AMEND No T
NOMBRE: TRAMITES GESTICNADOS POR OFICINA DE REPRESENTACION

TRAMITES GESTIONADOCS POR OFICINA DE REPRESENTACION

- Gestionados . .
Concluidos _ Eficacia

Entidad Federativa (acumulados] | Concluidos | Concluidos o lngres.ados
) (2) fuera de en tiempo (6) (7)
. tiempo (3) (4) |

Aguascalientes

Ezja California

d
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MEDIO
AMBIENTE

TAR . CL MTRIG AnT AT
CURIFI AL GA B §

ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
N4-CTGA-04-2
20 - OCTUBRE - 2022

NOMERE:

TRAMITES GESTIONADOS POR OFICINA DE REPRESENTACION

INSTRUCTIVQO DE LLENADO: Anexo 1

Espacio No. Descripcién
Entidad federativa 1 Nombre de la entidad federativa que corresponda.
Concluidos 2 | Trémites concluidos de manera acumulada (Dato obtenido
(acumulados) del SINAT).
Concluidos fuera 3 | Tramites concluidos fuera de tiempo (Dato obtenido dei
de tiempo SINAT).
Concluidos en 4 | Trémites concluidos en tiempo (Dato obtenide del SINAT).
tiempo
Total 5 | Son la suma de los tramites Concluidos fuera de tiempo vy los
Concluidos en tiempo
% Eficacia & | Porcentaje de eficiencia de los trdmites gestionados {Dato
obtenido del SINAT).
Ingresados 7 | NOmero de tramites gue se ingresaron durante el mes en

revision
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MEDIO ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
AMBIENTE ) REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
e Tan ot prete sy TH4-CTGA-04-2
20 - OCTUBRE - 2022 .

AT

ﬁ]‘;

ANEXC Ne 2

NOMBRE: TRAMITES GESTIONADOS POR MATERIA

TRAMITES GESTIONADOS POR MATERIA

En No requieren | | Requieren En Fuera de
(8) proceso respuesta respuecsta tiempo tiempo
' () (10) (1) (12} (13)

Materia

Eficacia %
(14)

Calidad del aiire

Impacto ambiental

Residuos peligrosos

Vids silvestrs
Forestal

Zonz federzl

Total

% 0-25% 26 - 70% %—— 71-100%

Eficacia%
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) i-‘:'LIE_-':'IC’ ) ELABORACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE
AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
R SR AR 114-CTGA-04-2
20 - OCTUBRE - 2022
NOMBRE: TRAMITES GESTIONADOS POR MATERIA

INSTRUCTIVC DE LLENADO: Anexo 2

Espacio No. Descripcién
Materia 8 | Nombre del &rea involucrada
En proceso 9 | Tréamites en materia que estan en proceso de ser atendidos
(Dato obtenido del SINAT).
No requiere 10 | Trédmites en materia gue no requieren respuesta (Dato
respuesta abtenido del SINAT).
Si requiere T | Tramites en materia que si requieren respuesta (Dato
respuesta obtenido del SINAT}.
En tiempo 12 | Tramite en materia que estd a tiempo de ser atendido (Dato
obtenido del SINAT).
Fuera de tiempo 13 | Tramite en materia que estd fuera de tiempo para ser
atendido (Dato obtenido del SINAT).
% Eficacia 14 | Porcentaje de eficiencia de los trémites gestionados por
materia {Dato obtenido del SINAT).
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MEDIO

AMBIENTE REPRESENTACION DE LA SEMARNAT
LECRITAR o 1T «[n-?‘nl Lg\__l:n!: 114‘CTGA‘O4'2

v ALCUMaas W

Sy,
-k,

)
B

ELABCRACION DE INDICADORES DE LAS OFICINAS DE

20 - OCTUBRE - 2022

NUMERC DE
REVISION:
FECHA:

DESCRIPCION:

APROBO
Nombre:
Cargo:
Firma:
J'-
AFRCBO
Nombre:
Cargo:
APROBO

= -4-"77 7%

e M s IS e P e
RECIETRO DE REVISIONES

2
Ciudad de México, a

o Cambio de fermato e identidad institucional.

o Actualizacion del lenguaje incluyente segiin la Norma
Mexicana de Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.

e Actualizacién de la vigencia y nombres de [as y Jos
titulares del procedimiento.

Firma: /

ing. Reberto Alvarez Becerril

Subdirector de Programas Especiales en Delegaciones

7

f Mtro. Pablo Brauer Robleda

Coordinador Técnico y de Gestién Ambiental

Titular de la Unidad de Oficinas de Representacion y Gestién
Territorial
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ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIQNES FEDERALES

114-DGAEED.05-1

: 1
09-NOV-11
SECRITARIA DI
PEDTO ARBITNTE V SEMARNAT
PUUURSOS NATRALDL S ) B

NOMBRE

ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES

OBJETIVO

Elaborar e integrar el reporte mensual de evaluacién del servicio, mediante el analisis y
evaluacion de los reportes de evaluacion ciudadana y demas documentacion que le sea:
necesaria, con la finalidad de disponer de informacion confiable y completa que permita la
implementacién de acciones de mejora respecto del servicio ofrecido a la o al usuario por los
Espacios de Contacto Ciudadano de las Delegaciones Federales.

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccidn General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones




ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUAGION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
09-NOV-11

SEORUCTARIA D

SEMARNAT

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Buzén.- Buzén de quejas y sugerencias establecido en el Espacio de Contacto Ciudadano (ECS).
Cédula de Evaluaciéon Ciudadana.- Encuesta realizada a la o al usuario al ser atendido
mediante la cual califica el servicio brindado por el Espacio de Contacto Ciudadano (ECS).

Espacios de contacto ciudadano.- Constituye un sistema de servicios al publico creado por el
Gobierno Federal éuya filosofia es atender con transparencia, eficacia y prontitud los tramites que

se realicen en las dependencias de gobierno.

ACRONIMOS:

ECC.- Espacios de Contacto Ciudadano
DGAEED.- Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPED.- Subdireccion de Progra'mas Especiales en Delegaciones.
SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones A/‘
Direccién Generai Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones



gHib0s A

ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
09-NOV-11

SEMARNAT.

PO Lie i AT

POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), Direccion
General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones (DGAEED), Delegados Federales,
Subdireccion de Programas Especia.les en Deiegaciones (SPED) y encargados de los Espacios
de Contacto Ciudadanos llevar a cabo la evaluacién mensual del servicio por parte de las y los

usuarios.

. La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) a través de la Direccidn General
Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones (DGAEED) y Subdireccion de Programas

Especiales en Delegaciones (SPED), tendra las siguientes responsabilidades:

» Efectuar el analisis y evaluacion de los reportes de evaluacion ciudadana y demas
documentacién gue le sea necesaria.

> Incluir en los indicadores de gestion la informacién evaluada.

» Elaborar los reportes cdrrespondientes a su ambito, usando para ello los formatos

establecidos, respetando para su entrega el calendario.
» Realizar las modificaciones necesarias a los formatos implementados de conformidad

con los reglamentos internos de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales (SEMARNAT), cuando asi lo amerite el caso.

Ll

. Los Espacios de Contacto Ciudadanos (ECS’s) deberan remitir en tiempo y forma' dentro
de los primeros 10 dias naturales de cada mes para la apertura del buzén, su andlisis y los

reportes correspondientes.

Unidad Coordinadora de Deiegacfones 7 ‘A/

Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones



ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS '
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
09-NOV-11

INDICADORES

Nombre del Indicador: Integracion del reporte de evaluacién

Responsablé de obtenerlo: Subdireccion de Programas Especiales en Delegaciones
Periodicidad: Mensual |

Unidad de Medicion: Porcentaje (NUmero de reportes realizados/12)*100

Unidad Coordinadora de Delegaciones 4/
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Deiegaciones . :



ELABORACGION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANQ DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
09-NOV-14

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Programas 1 Recibe insfrucciones necesarias de la Direcciébn General
Especiales en Delegaciones Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones (DGAEED), a

fin de a solicitar y dar seguimiento de la informacién requerida
sobre la evaluacién ciudadana del servicio ofrecido por los
Espacios de Contacto Ciudadano (ECS’s) de las Delegaciones
Federales.

2 Solicita por correo electrénico a los Espacios de Contacto
Ciudadano de las Delegaciones Federaies que agreguen el
reporte de evaluacién ciudadana y estadistica del servicio en el
tablero digital, en los primeros 5 dias naturales del mes

corriente.

3 Recibe del ECS Delegacional por medio del tablero digital los
reportes correspondientes respecto a la evaluacién ciudadana y
estadistica (anexo 1) e informa a la DGAEED.

4 Analiza conjuntamente con la ¢ el titular de la Direccion General
Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones la informacién
de los reportes de evaluacion ciudadana y estadistica.
proporcionados.

5 Determina si la informacion contenida en los reportes
evaluacion ciudadana y estadistica recibidos es correcta y

completa.

LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS REPORTES NO ES
CORRECTA Y COMPLETA

6 Indica las adecuaciones a realizar a los reportes evaluacion
ciudadana y estadistica y los devuelve al ECS Delegacional
involucrado para que efectie las modificaciones procedentes,
continuando en la actividad No. 3 de este procedimiento.

LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS REPORTES ES
CORRECTA Y COMPLETA

7 Elabora el "Concentrado de céduias de evaluacion’ (anexo 2),'
con base a la informacién sobre los promedios de los atributos

respectivos.

Unidad Ceordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Da!egacmnes
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ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
R DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
08-NOV-11

DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Integra en fiempo y forma la informacién obtenida en el

"Concentrado de cédulas de evaluacion” a los indicadores de

gestion correspondientes.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

8

PRODUCTO O SERVICIO:

Reporte mensual de evaluacién de los ECS

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delagaciones

Elaboracién de indicadores de gestién de las delegaciones federales

Direcsidn General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones



ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANC DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
08-NOV-11

SrCHETARIA DL
MEDRIO AMBIENTE vV
SORATURALES

SR

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN DELEGACIONES

- INIZIQ '

) 4

RECIBE INSTRUCCIONES DE
LA DGAEED, A FIN DE
SOLICITAR Y DAR
SEGUIMIENTO A LA
EVALUAGION CIUDADANA

INFORMACION

ANALIZA CONJUNTAMENTE
CON LA DGAEED LA
INFORMACION DE LOS
REPORTES DE EVALUACIGN

PROPORCICNADOS
Q Y

REPORTES
) FIN

@ y

DETERMINA 81 LA
INFORMACHON CONTENIDA
EN LOS REPQRTES
RECIBIDOS ES CORRECTAY

COMPLETA
o
REPORTES

INFORMACION No
CCRRECTAY
(2) . COMPLETA
SOLICITA POR CORREO A LOS
ECS’s EL ENVIO DEL ®
REPORTE DE EVALUACION o 4
c'””%’;ﬂ‘és\%?g's““ INDICA ADECUACIONES A LOS
o ELABORA Et. CONCENTRADO REPCRTES Y LOS DEVUELVE
SOLICTUD DE CEDULAS DE EVALUACION AL ECS gslésgéccl?g? PARA
CON BASE A LA
. INFORMACION DE LOS MODIFICACIONES
@ v ) PROMEDIOS DE ATRIBUTOS aspom‘é
RECIBE DEL ECS -
DELEGACIONAL POR MEDIO
DEL TABLERC CHGITAL LOS
REPORTES E INFORMA A LA ) @
DGAEED h 4
— ©
INTEGRA LA INFORMACION
REPORTES OBTENIDA EN EL
GCONCENTRADO A LOS
. INDICADORES DE GESTION
® r CORRESPONDIENTES

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones




ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
09-NOV-11

SUCHETARIA 0§
HEDIG AMRIENTE v
PECURSOS NaTURaL)

NOMBRE:

SEMARNAT

ANEXO No.__1

« (1)

[S——— E)

RO

Fechs de Batoracén: 1 : }

e LT T T T T T TT T

EHEENEEEEEENENEEENER

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones

REPORTE DE CALIFICACIONES DE LA CEDULA DE EVALUACION DEL SERVICIO
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ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE L0OS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1

09-NOV-11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

1

REPORTE DE CALIFICACIONES DE LA CEDULA DE EVALUACION DEL SERVICIO

NOMBRE:

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Reporte de Evaluacion de Mes en curso
Atributos correspondientes al 1
mes de
ECS 2 Nombre del ECS
Delegacion Federal en el 3 Estado
Estado de :
Fecha de Elaboracion 4 Fecha en la que se realiz6 el reporte
Num. folio 5 Numero de folio correspondiente a la encuesta por reportar.
Amabilidad y Disposicién del 6 Valor numérico de la encuesta, para el parametro aéignado.
personal
Amabilidad y Disposicién en 7 Valor numérico de la encuesta, para el parametro asignado.
ingreso, entrega o consulta .
Tiempo de espera 8 Valor numérico de la encuesta, para el parametro asignado.
Habilidades.y conocimientos 9 Valor numérico de la encuesta, para el parametro asignado.
Solicitud de gratificacién 10 | Valor numérico de la encuesta, para el pardmetro asignado.
R’_equisitos adicionales a la 1" Valor numeérico de la encuesta, para el parametro asignado.
norma
Disponibilidad y claridad de la | 12 | Valor numérico de la encuesta, para el parametro asignado.
informacion
Trato preferencial a personas o | 13 | Valor numérico de la encuesta, para el pardmetro asignado.
empresas : ' .
Equipo, sistema, mobiliaric y [ 14 | Valor numérico de la encuesta, para el pardmetro asignado.
espacios
Informacion adicional durante | 15 | Valor numérico de la encuesta, para el parametro asignado.
evaluacion .
Respuesta en tiempo legal - 16 | Valor numerico de la encuesta, para el parametro asignado.
Respuesta con error 17 | Valor numérico de la encuesta, para el parametro asignado.
Calificacion general 18 | Valor numérico de la encuesta, para el pardmetro asignado.

19 | Informacion proporcionada por el usuario en la encuesta

&Incluye queja, sugerencia o

felicitacion?

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccion General Adjunta de Estudios y Entace con Delegaciones

A




ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES

114-DGAEED.05-1

09-NOV-11 ‘ _
SEMARNAT
BEL G . '_
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
ZF 20 Namero de framites del area de Zona Federal Maritimo vy
Terrestre
IR 21 | Namero de tramites del drea de Impacto y Riesgo Ambiental
VS 22 | Numero de tramites del drea de Vida Silvestre
FS 23 | Numero de tramites del 4rea de Forestal y Suelos
MR 24 | Nimero de trdmites del drea de Materiales y Actividades
Riesgosas
CA 25 | Ndmero de tramites del drea de Calidad del Aire.
{

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccidn General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones

10 de 13
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ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES ,
114-DGAEED.05-1
09-NOV-11

MIEDIO A
SEE L D1i T

ANEXO No._ 2

NOMBRE: CONCENTRADO DE CEDULAS DE EVALUACION

porie de Cadulas
e Evaluxidn  del
[Samvicio CI
nespondippies &
sdo ] "2010, Afio de Fa Palria. Bicentenario del Inicio de Ja Independendia y Ceatenaria del Inicio de la Revoludén®
o omp o d o 0 d onfiabilidad
uascdionis
a o \?/ & @ 3) (6 U 8 2
Baa Caffomia Sur
[Campache
[Chiapas
fChibuahoa
KCodwia
KColima
Duwango
Cuangj
GuaiTero
Hddgo
Jdisco
México

Morelos
INayarit
Nuavo Leén
Oaxaca
Puebla
[Quarslaro
[Quiniana Roo
[San Luis Polos!
Sindca
Sonora
Tabasco
Taxcda
Voraciuz
Yucalin

Unidad Coordinadora de Delegaciones 7 f

Direcci6n General Ad}unta de Estudios y Enlace con Deiegacmnes
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ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE CONTACTO CIUDADANO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1

09-NOV-11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: CONCENTRADO DE CEDULAS DE EVALUACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Mes 1 Mes correspondiente.
Atencién 2 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
Delegacién Federal.
Competencia 3 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
' Delegacion Federal.
Honestidad 4 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
Delegacién Federal.
Transparencia 5 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
Delegacion Federal.
Instalacion 6 Promedic obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
Delegacién Federal.
Oportunidad 7 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
Delegacién Federal.
Confiabilidad 8 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
Delegacién Federal.
Satisfaccion 9 Promedio obtenido en dicho atributo en el reporte mensual por
.| Delegacién Federal.
Fecha de entrega 10 | Dia, mes y afio de envio a la Direccién General Adjunta de
Estudios y Enlace con Delegaciones (DGAEED).
Observaciones 11 Descripcion clara y preECSa de observaciones u comentarios

que enriquezcan el contenido del formato.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccion General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones

12 de 13 g/




ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE EVALUACION DEL
’ SERVICIO DE LOS CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO DE LAS
DELEGACIONES FEDERALES
114-DGAEED.05-1
09-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1 .
FECHA: México, D.F. a 09 de Noviembre de 2011 ,

DESCRIPCION: Actualizacion del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
: igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:

ELABORO Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:(,

REVISO e

Nombre: [Maria del Rosario Maldonado Sanchez
Cargo: Coordipadora Administrativa
Firma:

APROBO )\

Nombre: Frn 1560 Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadqra de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
. , 13 de 13
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

NOMBRE

REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES

OBJETIVO

Revisar y controlar la informacién reportada por las Delegaciones Federales relativa a los focos
rojos ambientales (detrimento del medioc ambiente) en las Entidades Federativas del Territorio
Nacional, a través de la implementacion de una herramienta de control que permita facilitar la
identificacién y manejo agil de la informacidn para la toma de decisiones de las autoridades
competentes. :

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones —
Direccion General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales



REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES -
114-DGAGSDF.01-1 .

04-NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0OS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

SEMARNAT

Foco Rojo.- Situacion que se presenta derivada de un fendmeno natural, emergencia ambiental,

contingencia ambiental, alerta socio ambiental o politica que pudiese generar dafios graves a los

Recursos Naturales o generar conflictos.

ACRONIMOS:

DGAGSDF.- Direccion General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

{
L

Unidad Coordinadora de Delegaciones
ireccion General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales

2 de 11



REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1

04-NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAY
POLITICAS DE OPERACION
. La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) debera solicitar los primeros dias de

cada mes a las Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales remitir el formato denominado “Focos Rojos Ambientales” (anexo 1) debidamente

requisitado.
&

» Toda la informacién utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta

a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable.

. La Subdireccion de Area involucrada de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD)
sera responsable de analizar la informacion de los focos rojos ambientales reportados en el

aspecto técnico, y de ser necesario solicitar a ia Delegacion Federal involucrada realice la

actualizacién correspondiente.

INDICADORES

Nombre del Indicador; Control de focos rojos ambientales
Responsable de obtenerlo: Direccion General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones

Federales
Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (Namero de informes recibidos / 31 Delegaciones Federales)*100

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestidn y Supervisién de Delegaciones Federales




REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Unidad Coordinadora de 1 Solicita los primeros dias de cada mes a las Delegaciones
Delegaciones Federales requisitar y enviar el formato de “ Focos Rojos
Ambientales” (anexo 1) con la informacion debidamente
actualizada de cada tema a la Direccion General Adjunta de
Gestién y Supervision de Delegaciones Federales (DGAGSDF)
y al Departamento de Acuerdos con Delegaciones.

Direccién General Adjunta de 2 Recibe de las Delegaciones Federales los reportes de los
Gestion y Supervision de “Focos Rojos Ambientales”, revisa y verifica la informacion
Delegaciones Federales . contenida en dichos reportes presentados. :

3 Procede a efectuar una revision de forma y contenido al anexo
1, y turna a la Subdireccién de Area correspondiente para su
revisibn técnica, elabore el formato denominado “Control de
Focos Rojos Ambientales” (anexo 2) y lo archive para su control
y seguimiento.

Nota:

Como resultado del andlisis a la informacion en el aspecto
técnico y de ser necesario la Subdireccion de Area, indica a Ia
Delegacién Federal efectie la actualizacién respectiva al
reporte de los “Focos Rojos Ambientales” recibido.

4 Somete a consideracion de la o del Titular de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones (UCD) la posible atencion y
seguimiento de los focos rojos ambientales presentados por las
Delegaciones Federales.

Unidad Coordinadora de 5 Recibe informacion, plantea la atencién y seguimiento de los
Delegaciones ° focos rojos ambientales a las Delegaciones Federales

involucradas.

6 Establece las directrices a seguir e instruye a las Delegaciones

Federales y a la Direccién General Adjunta de Gestion y
Supervisién de Delegaciones Federales, a fin de poner en
practica las acciones necesarias para la atencion y resofucion
-de los focos rojos ambientales identificados plenamente.

Unidad Coordinadora de Delegaciones :
Direccién General Adjunta de Gestion y Supervisién de Delegaciones Federales




REVISIGN Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 7 Recibe instrucciones pertinentes y procede a dar seguimiento
Gestion y Supervisién de conjuntamente con la Delegacién Federal involucrada para la
Delegaciones Federales atencion y resolucion del problema ambiental.

8 Elabora mensualmente el “Reporte de Focos Rojos
Ambientales®, conforme a la informacién recopilada e integrada
para cualquier consulta posterior,

9 Entrega el “Reporte de Focos Rojos Ambientales” a la Unidad
Coordinadora de Delegaciones para su control y efectos
procedentes.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de focos rojos ambientales

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
" Diraccién General Adjunta de Gestidn y Supervision de Delegaciones Federales




REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

UNIDAD COORDINADCORA DE DELEGACIGNES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION Y SUPERVISION DE

DELEGACIONES FEDERALES
( INICIO )
mn v @
SOLICITA A DELEGACIONES RECIBE DE LAS
FEDERALES REQUISITAR Y DELEGAGIONES LGS
ENVIAR EL ANEXO 1 CON LA p|  REPCRTES DELOS FOCOS
INFORMAGION ACTUALIZADA RCJOS AMBIENTALES ¥
DE CADA TEMA VERIFICA INFORMAGION
] o
INFORMAGION ANEXO 1
)] v
PROGEDE A EFECTUAR UNA
REVISION DE FORMA Y
CONTENIDO, ¥ TURNA A LA
SUBDIRECCION DE AREA
PARA SU REVISION TECNIGA

[} :

RECIBE INFORMACION,
PLANTEA LA ATENCION Y
SEGUIMIENTD DE LOSFOCOS 1

1

h 4

ROJOS AMBIENTALES A LAS
PELEGACIONES FEDERALES

INFORMAC:

SOMETE A CONSIDERACION
DE LA LICD LA POSIBLE
ATENCION Y SEGUIMIENTO
DE LOS FOCOS ROJOS
AMBIENTALES PRESENTADOS

INFORMAC:

®) r Y]
ESTABLECE DIRECTRICES A RECIBE INSTRUCCIONES Y
SEGUIR E INSTRUYE A LAS PROCEDE A DAR
DELEGAGIONES Y DGAGSDF, » SEGUIMIENTO PARA LA
AFIN DE PONER EN ATENCION Y RESOLUCION
PRACTICA ACCIONES DEL PROBLEMA AMBIENTAL
® L 4
ELABORA MENSUALMENTE EL
REPORTE DE FOCOS RQJOS
AMBIENTALES, CONFORME A
LA INFORMACION
RECOPILADA E INTEGRADA
[}
. .
@ v

FOCOS ROJOS AMBIENTALES
A LA UCD PARA SU CONTRCL

ENTREGA EL REFORTE DE

Y EFECTOS PROCEDENTES
o
REFPQRTE
F
FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de GestiGn y Supervision de Delegaciones Federales




REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES

114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT

RECURS0QS NATURALES

NOMBRE: FOCOS ROJOS AMBIENTALES

ANEXO No.__1

SECRETARIA DE MEDIQ AMBIENTE Y RECUF«‘SOS NATURALES - sematnar JE .
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES .
FOCOS ROJOS s i
AsuNTo (1) T
ENTIDAD FEDERATIVA (2) CODIGO (EEEAA-NNA) (3)
UBICACION {4} i NUMERQ DE REPORTE (5)
_AGENDA (GRIS /VERDE)  (B) FECHA DEL REPORTE {dd/mm/assa} {7}
N Actores - " Alternativas
Descripcion del Problema y Antecedentes involucrados Situacion Actual de Solucién
{9) {(10) (11)

(@

Unidad Coordinadora de Delegaciones

w X

Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisidn de Delegaciones Federales



REVISION ¥ CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1

04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOQS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1
NOMBRE: FOCOS ROJOS AMBIENTALES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Asunto 1 Descripcién clara y precisa del foco rojo ambiental.

Entidad federativa 2 Nombre de la entidad federativa que corresponda.

Cadigo 3 Clave unica que se asigna al foco rojo ambiental. Esta clave se

' forma de EEEAA-nnn (Estado, Afio y nimero del foco rojo) de
tal manera que con sblo ver la clave se sabra a que Estado
pertenece.

Ubicacidn 4 Area donde se genera el foco rojo ambiental (Municipio,
localidad, etc.).

No. de reporte 5 Numero de modificaciones que se han hecho al foco rojo
ambiental en particular, el cual deberd ser modificado cada
mes.

Agenda 6 Agenda a la que pertenece el foco rojo ambiental: verde o gris.

Fecha de reporte < 7 Fecha (dia, mes y afio) en que se actualiza el tema

Descripcion del problema vy 8 Breve y resumida descripcidn y antecedentes del problema

antecedentes ambiental.

Actores involucrados 8 Actores involucrados en el foco rojo ambiental.

Situacién actual 10 | Descripcion resumida la situacion actual del foco rojo, la cual
debera ser revisada, actualizada y validada minuciosamente por
el Delegado Federal.

Alternativas de solucion 11 | Alternativas de solucién que plantean las areas involucradas en

el foco rojo ambiental.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccion General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales | g




REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS505 NATURALES

. ANEXO No.__2

NOMBRE: CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Disecckén General Adjunta de Estudios yEnface con Delegaciones
TABLERO DE CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES 2009

CODIGO ESTADOITITULD ' a | (3) |
Enero | Febrero | Manzo Al Mayo funio Jutlo Agosto | Septiemb

Octudre dembig| Diciembee

(1) (2)

Enerc | Febrers | Martg Abetl Mayo lunlo Jufle Agosto JSeptiembra| Octubre

Enero | Febvero | Marto Abril Mayo Janio Julie Agosto Hembre| Octubre | Noviembre| Didiembre

fnero | Febrero | Maito Abeil Mayo Jupie Jullo Agosto_ [Septiembre| Octubre | Noviembra| Bidembre
— - L — e rart e e
Etero | Fobrere [ Muio L] Mayo lunio Julio Agasto |Segliembm Octubre | Noviembre| Diciembee

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales



REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSPF.01-1

04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES

DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave Unica que se asigna al foco rojo ambiental

forma de EEEAA-nnn (Estado, Afo y nimero de! foco rojo) de

tal manera que con s6lo ver la clave se sabra
pertenece.

. Esta clave se

a que Estado

Estado al que pertenece el tema y el titulo
ambiental.

del foco rojo

ESPACIO No.
Cadigo ~ : 1
Estado / titulo 2
Fecha 3

Fecha (dla, mes y afo) en que fue actualizado por fa

Delegacion el foco rojo ambiental.

Unidad Coordinadora de Delegacionas

Direccion General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales

i\



REVISION Y CONTROL DE FOCOS ROJOS AMBIENTALES
114-DGAGSDF.01-1
04-NOV-11

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECLIARSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:

ELABORO (

BOR Nombre: José Luiy/(arcidueiias Murilio
Cargo: Direct eneral Adjunto de Gestion y Supervision de Delegaciones
Federates
Firma: 6
REVISO

Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: ctoya General Adjunta de Estudios y Enlace en Delegaciones
Firma:

APROBO
Nombre: co Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccidén General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales



AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos internacionales a las y los servidores
plblicos autorizados de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), vigilando el
cumplimiento de la normatividad emitida en la materia por la Oficialia Mayor del Ramo vy
verificando la comprobacion de dichos conceptos en tiempo y forma, con el objeto de que
disponga de los recursos que le permitan realizar de manera adecuada y oportuna las
comisiones de trabajo oficiales que le sean encomendadas en un lugar distinto a su area de

adscripcién.

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Gpordinadora de Delegaciones
bireccién General Adjunta de Gestion y Supervisidn de Delegaciones Federales




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comisién Oficial.- Tarea o funcidn de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de manera
oficial a las y los servidores publicos de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) para que

1)

realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcién.
Informe de Comisién.- Documento oficial en el cual el comisionado menciona el [ugar(es),

periodo y un detalle de las actividades realizadas durante su comision.

Viatico.- Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefonicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas alcohdlicas, asi

como, todos los gastos que no son relativos al desempefio de la comision.

ACRONIMOS:

DGAGSDF.- Direccién General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales.
UCAL.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccitn General Adjunta de Gestién y Supervisidn de Delegaciones Federales
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AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1

04-NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RELURSOS NATURALES
!
POLITICAS DE OPERACION
. La Direccion General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales

(DGAGSDF) debera aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor del Ramo
para el pago de viaticos internacionales, a fin de realizar en tiempo y forma las comisiones de

trabajo oficiales.

. La o el Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones es la persona facultada
exclusivamente para autorizar las comisiones oficiales e informe de comisién del personal
adscrito a esta Unidad, en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por la Oficialia

Mayor del Ramo.

. Cuando alguna comision de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
viaticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los viaticos a mas tardar tres dias habiles
posteriores a la fecha en que debié iniciar la comision, solicitando el recibo respectivo por la

entrega del efectivo a la Coordinacién Administrativa (CA).

) Toda la informacién utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta
a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales



AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.021
04-NOV-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Viajes internacionales autorizados

Responsable de obtenerlo: Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones
Federales

Periodicidad: Mensual _

Unidad de Medicion: (Nimero de viajes internacionales tramitados / Niimero de solicitudes

recibidas)*100

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccitn General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales
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SELRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES -
114-DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Unidad Coordinadora de 1 Recibe de las Delegaciones Federales el oficio de solicitud y
Delegaciones formato denominado "Solicitud para auterizacién de la o del C.
Secretario” (anexo 1) debidamente requisitado, asl como el
soporte documental suficiente que justifique el motivo de la
comisién internacional de trabajo.

2 Turna a la Direccion General Adjunta de Gestién y Supervisién
de Delegaciones Federales (DGAGSDF} los documentos
recibidos, a fin de realizar comision internacional para su
revision y tramite respectivo.

Direccién General Adjunta de 3 Recibe de la o del Titular de la Unidad Coordinadora de
Gestibn y Supervision de Delegaciones (UCD) el oficio de solicitud, formato “Solicitud
Delegaciones Federales para autorizacion de la o del C. Secretaric” y soporte
documental de parte de la Delegacién Federal que justifique el
motivo de la comisidn internacional de trabajo.

4 - | Revisa el contenido de la documentacion presentada respecto a
comisién internacional solicitada y determina si la informacrtm

se encuentra correcta y completa.

LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y/Q COMPLETA

5 Sefiala adecuaciones y solicita a la Delegacion Federal
involucrada realice las correcciones necesarias a la “Solicitud
para autorizacién de la o del C. Secretario” presentada,
continuando con la actividad No. 1 de este procedimiento.

LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

6 Elabora oficio dirigido a la. o al Titular de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI), mediante el
cual solicita tramitar ante la o e! C. Secretario del Ramo, la
' autorizacion para realizar comision internacional de trabajoc.

7 Remite a la o al Titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones el oficio de solicitud elaborado, adjuntando el

anexo 1 para su Vo. Bo. y firma correspondiente.
K

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestion y Supervisién de Defegaciones Federales




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1

04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad Coordinadora de 8 Firma el oficio de solicitud emitido y el formato “Solicitud para
Delegaciones autorizacién de la o del C. Secretario”, y devuelve ambos
documentos a la Direccién General Adjunta de Gestion vy
Supervisién de Delegaciones Federales para su envio.
Direccién General Adjunta de 9 Envia oficio y anexo 1, asi como el soporte documental
Gestion y Supervision de suficiente que justifique el motivo de la comision internacional a
Delegaciones Federales la UCAI para su tramite ante la o el C. Secretario.
Unidad Coordinadora de 10 Recibe de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Delegaciones informacién respecto a la autorizacién o no de la o del C.
Secretario del Ramo para efectuar el viaje internacional de
trabajo y notifica a la DGAGSDF sobre tal decision.
Direccién General Adjunta de 11 Procede a enviar en caso afirmativo a la Delegacion Federal
Gestion y Supervision de involucrada el anexo 1 debidamente autorizado por la o el C.
Delegaciones Federales Secretario para realizar comisién internacional, o bien se
informa de la negativa.

12 | Solicita y recibe de la Delegacién Federal el “Informe de
comisién” correspondiente de acuerdo a la normatividad emitida
en la materia, revisa su contenido y lo envia a fa UCAI para los
tramites conducentes.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO:

Pago de pasajes y viaticos, asi como su comprobacion

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES

114-DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA D2
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS0OS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGAGIONES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION Y SUPERVISION DE
DELEGACIONES FEDERALES

( INICID : ,

0} y
RECGIBE DE DELEGACIONES

FEDERALES OFICIO DE
SOLICITUD, ANEXOQ 1Y
SOPORTE DOCUMENTAL DE

LA COMISION DE TRABAJO

o
DOCUMENTOS

@ :

TURNA A LA DGAGSDF LOS
DOCUMENTOS A FIN DE

®

RECIBE DE LA UCD
DQCUMENTOS QUE
JUSTIFIQUEN EL. MOTIVO DE

REALIZAR COMISION
INTERNAGIONAL PARA SU
REVISION ¥ TRAMITE

o
DOCUMENTOS

FIRMA EL OFICIO DE
SOLICITUD EMITIDO Y EL

LA COMISION
INTERNACIONAL DE TRABAJC

[}
DOCUMENTOS

@ v

REVISA EL CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION
PRESENTADA Y DETERMINA
SI LA INFORMACION ES
CORRECTA Y COMPLETA

NO
INFORMACION CORRECTA ¥
COMPLETA

® v

SERALA ADECUACIONES Y
SOLICITA A LA DELEGACION
FEDERAL INVOLUCRADA
CORRECCIONES AL ANEXO 1
ELABORA OFICIO, MEDIANTE PRESENTADO
EL CUAL SOLICITA TRAMITAR
LA AUTORIZACIGN PARA
REALIZAR COMISION
INTERNACIONAL DE TRABAJO

®)

CFICIO

@ \ 4

REMITE A LA UCD EL OFICIO
DE SOLICITUD ELABCRADO,
ADJUNTANDQ ANEXO 1 PARA

ANEXO 1, ¥ DEVUELVE L
AMBOS DOCUMENTOS A LA
DGAGSDF PARA SU ENVIO

—
DOCUMENT

SU Va. Bo. Y FIRMA
CORRESPCNDIENTE

DOCUMENT

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisidn de Delegaciones Federales




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

SECAETARIA DE

MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT

. RECURS0L NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADGRA DE DELEGACIONES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION Y SUPERVISION DE
DELEGACIONES FEDERALES
(10 1]
RECIBE DE LA UCAI ENViA OFICIO Y ANEXC 1, Asl
INFORMAGION RESPECTO A COMO SOPORTE
LA AUTORIZAGION PARA o - DOCUMENTAL QUE
EFECTUAR EL VIAJE Y JUSTIFIQUE MOTIVO DE LA
NOTIFICA A LA DGAGSDF COMISKIN A LA UCAL
o ) 0
Liiﬁl DOCUMENTOS
\
(i1}
PROGEDE A ENVIAR A LA
DLEGAGION EL ANEXO 1

AUTORIZADO PARA REALIZAR
COMISION, O BIEN SE

INFORMA NEGATIVA
(¢}
INFORMAGION

Y

SOLICITAY RECIBE EL
INFORME DE COMISION DE
ACUERQO A NORMATIVICAD,
REVISA SU CONTENIDO ¥ LO
ENVIA A LA UCAI

12

o
INFORME

FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Geslion y Supervisién de Delegaciones Federales




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIERTE ¥V
RECURSODS NATURALES

SEMARNAT

ANEXO No._ 1.

NOMBRE: SOLICITUD PARA AUTORIZACION DEL C. SECRETARIO

FORMATO DE SOLICITUD PARA AUTORIZACION DEL C. SECRETARIO

OFICINA DEL C. SECRETARIO DEL RAMO
AVISO DE COMISION INTERNACIONAL

| Méxic
SECRETARIA DE O,D.F., a
MEDGIO AMBIENTE Vv del 2010
RECURSOS NMATURALES A
NOMBRE (1)
PUESTO ) (2)
ADSCRIPCION (3)
DATOS DE LA COMISION
NOMBRE DEL EVENTO: 4)
FECHAS: (6)
OBJETIVOS DE LA PARTICIPACION: o)
ORIGEN DESTINOG FECHA DE DIAS MONTOS CORRESPONDIENTE A
INICIO | TERMIND | AUTOREZADOS PASAJES VIATICCS
{7} (8) (9) (10 {11} (12) : (13) -
EL FUNCIONARIO QUE APRUEBA MANIFIESTA QUE: (14)
OBSERVACIONES: (15) . .
APRUEBA . AUTORIZA
(16) (17)
- ING. JUAN RAFAEL ELVIRA QUEZADA
Titular de la UCD/Delegado Federal C. Secretario de Medio Ambiente y Recursos
Naturales

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestidn y Supervisién de Delegaciones Federales




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.021
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._1

SOLICITUD PARA AUTORIZACION DEL C. SECRETARIO

NOMBRE:
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre 1 Nombre completo de ia ¢ del comisionado.

Puesto 2 Puesto oficial que ocupa la o el comisionado.

Adscripcion 3 Denominacion oficial del area de adscripcién de la o del
comisionado.

Nombre del evento 4 Nombre completo del evento que atenderé la o el comisionado.

Fechas 5 Perfodo (dia, mes y afio) en que se llevara a cabo el evento.

Objetivo de la participacion 6 Descripcién clara y precisa del objetivo u objetivos de la
participacion de la o del comisionado.

Origen 7 Ciudad de salida de la o del comisionado.

Destino 8 Lugar de destino de la o del comisionado.

Fecha de inicio 9 Fecha (dia, mes y afio) de salida al lugar de destino de la o del
comisionado.

Fecha de término 10 | Fecha (dia, mes y afio) de regreso a su ciudad de origen de la o
del comisionado.

Dias autorizados 11 | Namero tbta! de dias que comprende la comision (incluidos los
dias de traslado).

Monto  correspondiente 12 | Costo total del pasaje, en*caso de financiamiento indicar la

pasajes fuente respectiva.

Monto  correspondiente 13 | Monto total de viaticos ministrados de acuerdo- a la

viaticos normatividad, y en caso de financiamiento serialar la fuente.

El funcionario que aprueba | 14 | Indicar segin proceda el caso la leyenda: existen recursos

manifiesta que: presupuestales para cubrir los costos y gastos derivados de la
presente comisibn o la presente comisién no |mp1|ca
erogaciones con cargo al presupuesto

Unidad Coordinadora de Delegaciones -
Direccitn General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales -




AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114-DGAGSDF.02-1

04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

- ANEXO No.__1

NOMBRE: SOLICITUD PARA AUTORIZACION DEL C. SECRETARIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Observaciones 15 | Observaciones u comentarios qué enriquezcan el contenido del
presente formato.
Aprueba 16 | Nombre completo y cargo oficial de la o del funcionaric que
aprueba, seglin sea el caso.
Autoriza 17 | Nombre completo y cargo oficial de la o del C. Secretario del

Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegacione_s Federales



AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE VIAJES INTERNACIONALES
114.DGAGSDF.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSDS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segun la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres. :

Firma:

ABORO | =~
EL 0 Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves

Cargo: Diregctora General Adjunta de Estudios y Enlace en Delegaciones

Firma:

APROBO

Nombre:

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales
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ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.03-1
D4-NOV.11

SECHETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS

OBJETIVO

Atender las solicitudes de informacion en materia de Agenda Gris generadas por las
Delegaciones Federales y las Direcciones Generales de Gestion de la Calidad del Aire, Registro
de Emisiones y Transferencia de Contaminantes (DGGCARETC), de Impacto y Riesgo
Ambiental (DGIRA) y de Gestién Integral de Materiales y Actividades Riesgosas (DGGIMAR),
mediante el establecimiento de una herramienta que permita resolver las peticiones y consuitas
presentadas de manera &gil y apegada al marco normativo vigente. .

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA QPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales




ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.03-1
04-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNATY
RECURS0S% NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Agenda Gris.- Conjunto de iniciativas, politicas, estrategias, acciones e instrumentos coordinados
y efectivos, para prevenir, abatir y revertir el dafio que pueden causar las sustancias quimicas al
ambiente y a la salud. Comprende la gestién que realiza la Direccién'General de Gestién de la
Calidad del Aire, Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes, Direccién General de
Gestion Integral de Materiales y Actividades Riesgosas y Direccion General de Impacto y Riesgo

Ambiental.

ACRONIMOS:

DGAGSDEF.- Direccién General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales.
DGGCARETC.- Direccién General de Gestion de la Calidad del Aire, Registro de Emisiones ¥
Transferencia de Contaminantes.

DGGIMAR.- Direccién General de Gestion Integral de Materiales y Actividades Riesgosas.
DGIRA.- Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestidn y Supervision de'DeIegaciones Federales



ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.03-1
04-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSGS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La aplicacién del presente se rige por el Articulo 16, fraccién XVII! del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en cual establece que la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) tiene como atribucién: “Proporcionar a las
Delegaciones Federales de la Secretaria las politicas y normatividad que emitan las Unidades

Administrativas Centrales”.

. Toda la informacion utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable.

. La Subdireccién de Zona Norte debera brindar el apoyo a las Delegaciones Federales de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales en la interlocucion operativa entre ellas y

las Unidades Administrativas Centrales en materia de Agenda Gris.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de solicitudes en materia de agenda gris
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Zona Norte

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (Nimero de solicitudes atendidas / N¢mero de solicitudes recibidas)*100

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestidn y Supervisién de Delegaciones Federales
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ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.03-1
04-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
r

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Zona Norte 1 Recibe la solicitud de informacién o asesorfa relacionada con

las dreas comprendidas en la Agenda Gris generadas por las
Delegaciones Federales 'y las Direcciones Generales de
Gestion de la Calidad del Aire, Registro de Emisiones y
Transferencia de Contaminantes (DGGCARETC), de Impacto y
Riesgo Ambiental (DGIRA) y de Gestién Integral de Materiales y
Actividades Riesgosas {DGGIMAR).

2 Analiza contenido de la solicitud presentada, identifica tipo de
consulta y determina si se requiere 0 no solicitar informacién
para integrar la respuesta correspondiente.

SI SE REQUIERE SOLICITAR INFORMACION

3 Consulta a las Delegaciones Federales o Direcciones
Generales (DGGCARETC), (DGIRA) y (DGGIMAR) que
conforman la Agenda Gris y solicita la informacién necesaria.

4 Recibe la informacién complementaria, verifica su contenido y
organiza la informacion e integra la respuesta, continuando en
la actividad No. 5 de este procedimiento.

NO SE REQUIERE SOLICITAR INFORMACION

5 Elabora la propuesta de respuesta a las peticiones y consultas
presentadas y la somete a revision y autorizacion de la o del
titular de la Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién
de Delegaciones Federales (DGAGSDF).

Direccion General Adjunta de 6 Recibe propuesta de respuesta, revisa su contenido y firma de
Gestibn y Supervision de autoriZzacién el documento emitido.

Delegaciones Federales
Nota: En el caso que la propuesta de respuesta requiera

modificaciones, realiza en coordinacion con la o el Subdirector
de Zona Norte los cambios necesarios.

7 Instruye y remite a la o al Subdirector de Zona Norte la
respuesta debidamente firmada para su entrega en tiempo y

forma al area solicitante.
Unidad Coordinadora de Delegaciones ’

Direccitn General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales




ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.03-1
04-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Zona Norte 8 Recibe instrucciones y respuesta firmada, procediendo a

distribuila a la Delegacién Federal o Direccion General
solicitante para su control y seguimiento respectivo.

9 Integra de manera mensual el "Reporte de peticiones y
consultas en materia de agenda gris”, con base a la informacidn
recibida para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9

PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de peticiones y consultas en materia de agenda gris

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales
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ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.031
04-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREGCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION Y SUPERVISION DE
DELEGACIONES FEDERALES

SUBDIRECCION DE ZONA NORTE

INICIO

U]

RECIBE S0LICITUD DE
INFORMACHSN O ASESORIA
RELACIONADA CON LAS
AREAS COMPRENDIDAS EN
LA AGENDA GRIS

SOLICIT

oy

ANALIZA CONTENIDO DE LA
SOLICITUD PRESENTADA,
IDENTIFICA TIPO DE
CONSULTA Y DETERMINA Si
SE REQUIERE INFORMAGION

o]
SOLICITUD
]
RECIBE PROPUESTA DE
sl RESPLUESTA, REVISA SU
S€ REUIERE SOLICTTAR CONTENIDO ¥ FIRMA DE
INFORMACION AUTORIZACION EL
@ DOCUMENTG EMITIDO
h 4 -
RESPUE
CONSULTA A LAS AREAS QUE
CONFORMAN LA AGENDA
GRIS Y SOLICITA m
INFORMAGION NECESARIA h 4
[}
INSTRUYE Y REMITE LA
T TNFORMACION RESPUESTA DEBIDAMENTE
FIRMADA PARA SU ENTREGA
5} [} AL AREA SOLICITANTE
Y
. [s]
A A LAs RECIBE INFORMAGIGN, RESPUESTA
PETICIONES Y LA SOMETEA  |og VERIFICA 5U GONTENIDO Y
REVISION Y AUTORIZACION ORGANIZA LA INFORMACION
DE LA O DEL TITULAR DE LA E INTEGRA LA RESPUESTA
DGAGSDF ° ]
RESPUESTA 0N

1G] ) -

RECIBE INSTRUCCIONES Y
RESPUESTA FIRMADA,
PROGEDE A DISTRIBUIRLA AL
AREA SOLICITANTE PARA SU
CONTROL ¥ SEGUIMIENTQ

RESPUE

© v

INTEGRA DE MANERA
MENSUAL EL REPORTE, CON
BASE A LA INFORMACION
RECIBIDA PARA CUALQUIER
CONSULTA POSTERIOR

mo

REPOI

FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direcclon Generat Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales
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ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA GRIS
114-DGAGSDF.03-4
04-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
"FECHA: . México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segtn la norma mexicana de
. igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma: -
ELABORO Nombre: José Luis Gdrcidueiias Murillo
Cargo: Director General Adjunto de Gestién y Supervisién de Delegaciones
Federales
{
. icjhw/!/i/ 1
. _}j :
Firma: % Y
REVISO
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora General Adjunta de Estudios y Enlace en Delegaciones
Firma:
APROBO
Nomhre: F 0 Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales



SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
- 114-DGAGSDF.04-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSAS NATURALES

NOMBRE

SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE

OBJETIVO

Dar seguimiento a la informacion contenida en el Sistema Nacional de Tramites (SINAT)
relacionada con los tramites que involucran a las Delegaciones Federales y las Direcciones
Generales que integran las Agendas Gris y Verde, mediante el establecimiento de una
herramienta de control que permita monitorear el desempefio de las Delegaciones Federales en
los tramites que reciben para su atencién correspondiente.

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGA CIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones ' A&
Direccidn General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales



SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.04-1
04-NOV-11

SECRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSDS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Agenda Gris.- Conjunto de iniciativas, politicas, estrategias, acciones e instrumentos coordinados
y efectivos, para prevenir, abatir y revertir el dafio que pueden causar las sustancias quimicas al
ambiente y a la salud. Comprende la gestion que realiza la Direccién General de Gestidn de la
Calidad del Aire, Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes, Direccion General de
Gestién Integral de Materiales y Actividades Riesgosas y Direccién General de Impacto y Riesgo
Ambiental.

Agenda Verde.- Programas y acciones para la proteccion, manejo sustentable y restauracién de
los ecosistemas y su biodiversidad; los recursos forestales y los suelos. Comprende la gestién
que realiza la Direccién General de Vida Silvestre, Direccion General de Gestion Forestal y de

Suelos y Direccion General de Zona Federal Maritima Terrestre y Ambientes Costeros.

ACRONIMOS:

DGAGSDF.- Direccién General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales.
DGGCARETC.- Direccion General de Gestion de la Calidad del Aire, Registro de Emisiones y
Transferencia de Contaminantes.

DGGFS.- Direccion General de Gestién Forestal y de Suelos.

DGGIMAR.- Direccién General de Gestion Integral de Materiales y Actividades Riesgosas.
D(;‘:IRA.- Direccion General de Impacto y Riesgo Ambienta'ﬂ.

DGVS.- Direccién General de Vida Silvestre. ' .
DGZFMTAC.- Direccién General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SINAT.- Sistema Nacional de Tramites. |

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestitn y Supervisién de Delegaciones Federales




SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE i
114-DGAGSDF.04-1
SECRETARIA DE
MEDIO AMEIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

04-NOV-11
POLITICAS DE OPERACION

. La aplicacion del presente se rige por el Articulo 16, fraccion IX del Reglamento Interior
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Natdrales, en cual establece que la Unidad
Coordinadora de Delegaciones (UCD) tiene como atribucion: “Participar en el sistema de
informacién y estadistica de los servicios que prestan las delegaciones Federales, sin perjuicio
de las atribuciones de la Direccién General de Estadiética e Informacién Ambiental”.

. Toda la informacién utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta

a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable.

. La Subdireccién de Zona Norte debera brindar el apoyo a las Delegaciones Federales de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en la interlocucion
operativa entre ellas y las Unidades Administrativas Centrales en materia de Agenda Gris y

Verde.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de concentracion de agenda gris y verde
Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Zona Norte

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (Nimero de reportes generados por las areas de agenda gris y verde /

Numero de reportes concentrados integrados)*100

/
Unidad Coordiradora de Delegaciones ' A/

Direccidén General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales



SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.04-1
04-NOV-11

SECRETARIA DF
MEDIO AMAIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccidn de Zona Norte, 1 Ingresa en forma mensual al Sistema Nacional de Tramites

(SINAT), con el objeto de extraer la informacién por Entidad
Federativa respecto al avance de los tramites recibidos y
atendidos por las Delegaciones Federales de las agendas Gris
y Verde.

2 Captura la informacion obtenida en el formato denominado |
“Concentrado de informacién” (anexo 1), con la finalidad de
reflejar entre otros:

= Cantidad de tramites recibidos
= Cantidad de tramites atendidos
= Tramites atendidos a tiempo y fuera de él.

3 Verifica el contenido del "Concentrado de informacion” |
elaborado, y en su caso regiiza las correcciones necesarias

para su integracion definitiva.

4 Integra la informacidn por Entidad Federativa sobre el avance
de los tramites recibidos y atendidos de las agendas Gris y
Verde por las Delegaciones Federales.

5 Remite via electrénica a la Direccion General Adjunta de
Gestion y Supervision de Delegaciones Federales (DGAGSDF)
la informacién debidamente integrada de los tramites recibidos y
atendidos de las agendas Gris y Verde, para la toma de
decisiones en las acciones de seguimiento a implementar.

6 Elabora mensualmente el “Informe de seguimiento en materia
de agenda gris y verde”, de acuerdo a la informacién recopilada
e integrada para cualquier consulta y/o aclaracion posterior.

7 Turna el “Informe de seguimiente en materia de agenda gris y
verde” a la Direccidon General Adjunta de Gestion y Supervision
de Delegaciones Federales para su control y efectos |
procedentes.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales




SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.04-1

04-NOV-11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES:

7

PRODUCTO O SERVICIO:

Informe mensual de seguimiento en materia de agenda gris y verde

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién Generat Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales

A



SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.041
04-NOV-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ZONA NORTE

INICIO '
m JF

INGRESA AL SINAT, CON EL
OBJETO DE EXTRAER
INFORMACHON RESPECTO AL
AVANCE DE LOS TRAMITES
REGIBIDOS Y ATENDIDOS

)

ELABORA INFORME DE
SEGUIMIENTO, DE ACUERDD
ALA INFORMAGION
RECOPILADA E INTEGRADA
@ Y PARA CUALQUIER CONSULTA

INFCRMACI

o]
INFORME

CAPTURA INFORMAGION
QBTENIDA EN EL
.CONCENONRADO DE

INFORMACION" {(ANEXC 1)
@ 4

ANEXO 1 . TURNA EL INFORME DE
SEGUIMIENTO A LA DGAGSDF
PARA SU CONTROL Y

] 1, EFECTOS PROCEDENTES

VERIFICA CONTENIDO DEL
CONCENTRADO DE
INFORMACION PARA SU
INTEGRACION DEFINITIVA

0
INFORME

o
ANEXO 1
FIN

“ A4

INTEGRA EA INFORMAGION
SOBRE EL AVANCE DE LOS
TRAMITES RECIBIDOS Y
ATENDIDOS DE LAS AGENDAS

GRIS Y VERDE
____|o
INFORMACION

® J,

REMITE VIA ELECTRONICA A
LA DGAGSOF LA

INFORMACION INTEGRADA DE
LAS AGENDAS PARA LA TOMA ' .
DE DECISIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestidn y Supervisién de Delegaciones Federales




SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114.DGAGSDF.04-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE: CONCENTRADO DE INFORMACION

70%)

100%]

Unidad Coordinadora de Deiegaclonés

Direccidn General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales

ANEXO No.__1




SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.04-1

04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSDS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__ 1

NOMBRE: CONCENTRADO DE INFORMACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Estado 1 Nombre de ta entidad federativa que corresponda.
En proceso 2 Dato que se obtiene del Sistema Nacional de Tramites (SINAT)
implementado.
No requiere respuesta 3 Dato que se obtiene del Sistema Nacional de Tramites (SINAT)
implementado.
Si requiere respuesta 4 Dato que se obtiene de!l Sistema Nacional de Tramites (SINAT)
implementado.
En tiémpo 5 Dato que se obtiene del Sistema Nacional de Tramites (SINAT)
implementado.
Fuera de tiempo 6 Dato que se obtiene del Sistema Nacional de Trérhites {SINAT)
implementado.
% eficacia 7 Dato que se obtiene de! Sistema Nacional de Tramites (SINAT)

implementado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales

4 A



SEGUIMIENTO DE LAS AGENDAS GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.04-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv
RECURSGS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segun la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:

LA
ELABORO Nombre:

Gargo:

Firma:

REVISO
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves

Cargo: DirectoRGeneral Adjunta de Estudios y Enlace en Delegaciones

Firma:

APROBO
Nombre: Francisco Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unldad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales



ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.05-1

04-NOV-11 ’
SECHETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE

OBJETIVO

Entregar en tiempo y forma los requerimientos, politicas y normatividad que emitan las Unidades
Administrativas Centrales y la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) en materia de
Agenda Verde y Agenda Gris, a través del establecimiento de un mecanismo adecuado, a fin de

asegurar su estricta observancia.
PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales




ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.05-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
r

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Agenda Gris.- Conjunto de iniciativas, politicas, estrategias, acciones e instrumentos coordinados
y efectivos, para prevenir, abatir y revertir el dafic que pueden causar las sustancias quimicas al
ambiente y a la salud. Comprende la gestion que realiza |la Direccion General de Gestién de la
Calidad del Aire, Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes, Direccién General de
Gestion Integral de Materiales y Actividades Riesgosas y Direccion General de Impacto y Riesgo
Ambiental.

Agenda Verde.- Programas y acciones para la proteccion, manejo sustentable y restauracién de
los ecosistemas y su biodiversidad; los recursos forestales y los suelos. Comprende la gestion
que realiza la Direccién General de Vida Silvestre, Direccion General de Gestion Forestal y de

Suelos y Direccién General de Zona Federal Maritima Terrestre y Ambientes Costeros.

ACRONIMOS:
DGAGSDF.- Direccion General Adjunta de Gestion y Supervisién de Delegaciones Federales.
DGGCARETC.- Direccién General de Gestion de la Calidad del Aire, Registro de Emisiones y

Transferencia de Contaminantes.
DGGFS.- Direccién General de Gestién Forestal y de Suelos.
DGGIMAR.- Direccion General de Gestion Integral de Materiales y Actividades Riesgosas.

DGIRA.- Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental.

DGVS.- Direccion General de Vida Silvestre.
DGZFMTAC.- Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones * A/
Direccion General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales



ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.05-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RELURSDS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

) La aplicacién del presente se rige por el Articulo 16, fraccion XVIHI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en cual establece que la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) tiene como atribucion: “Proporcionar a las
Delegacignes Federales de la Secretaria las politicas y normatividad que emitan las Unidades

Administrativas Centrales”.

. La informacién que se envie a las Delegaciones Federales derivada requerimientos,
politicas y normatividad que formulen las Unidades Administrativas Centrales y la Unidad
Coordinadora de Delegaciones (UCD) invariablemente estara sujeta a la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica y su respectivo reglamento vigente y aplicable.

. La Subdireccién de Zona Norte debera brindar el apoyo a las Delegaciones Federales de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales en la interlocucion operativa entre ellas y

las Unidades Administrativas Centrales en materia de Agenda Gris y Verde.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Normatividad emitida en materia de agenda gris y verde
‘Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Zona Norte

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién; Documento integrado al 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones :
Direccion General Adjunta de Gestion y Supervisién de Delegaciones Federales




ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.05-1
04-NOV-11

SECRETARIA BE
MEDIG AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSHS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(% ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Unidad Coordinadora de 1 Emite requerimientos, politicas y normatividad que se requiere
Delegaciones difundir a las Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

2 Recibe pbr parte de las Unidades Administrativas Centrales
requerimientos, politicas y normatividad para las Delegaciones
Federales.

D 3 Turna a la Direccién General Adjunta de Gestion y Supervisién

{:)é J} éS / 7 / C/‘ de Delegaciones Federales (DGAGSDF) los requerimientos,
politicas y normatividad para que a través de la Subd1recm6n de
7o

Zona Norte se lleve a cabo su difusién respectiva.
Subdireccién de Zona Norte 4 Recibe los requerimientos, politicas y normatividad formulada
por las Unidades Administrativas Centrales y la ‘Unidad

Coordinadora de Delegaciones (UCD) para su difusion en las
Delegaciones Federaies.

5 Clasifica e integra la informacion recibida de los requerimientos,
politicas y normatividad y la envia a las Delegaciones Federales
por medio de oficio o correo electronico.

6 Procede a dar seguimiento a los requerimientos, politicas y
| normatividad remitida a las Delegaciones Federales para su

cumplimiento.

7 Integra mensualmente el "Reporte de requerimientos, politicas y
normatividad en materia de agenda gris y verde”, con base a la
informacion presentada por las Unidades Administrativas
Centrdles y la Unidad Coordinadora_de Delegaciones para
cualquier consulta y/o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 7
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de requerimientos, politicas y normatividad formuladas por fas
Unidades Administrativas Centrales y la Unidad Coordinadora de Delegaciones

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales




ENTREGA DEL MARCO NORMATIVQ EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE
114-DGAGSDF.05-1
04-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS0S NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

SUBDIRECCION DE ZONA NORTE

' INICID ’
™ J,

EMITE REQUERIMIENTOS,
POLITICAS Y NGRMATIVIDAD
QUE SE REQUIERE DIFUNDIR

A LAS DELEGACIONES
FEDERALES

[¢]
NORMATIVIDAD

@ y

RECIBE DE LAS UNIDADES
CENTRALES LOS
REQUERIMIENTOS, POLITICAS
Y NORMATIVIDAD PARA LAS
DELEGACIONES FEDERALES

Q
NORMATIVIDAD

® v

TURNA A LA DBAGSDF LOS
REQUERIMENTOS, POLITICAS

N REQUERIMIENTOS, POLITICAS

[0}

RECIBE LOS
Y NORMATIVIDAD

Y NCRMATIVIDAD PARA QUE
SE LLEVE A CABGQ BU
DIFUSKON RESPECTIVA

NORMATIVIDAD

FORMULADA PARA SU
DIFUSION EN DELEGAGIONES

® v

CLASIFICA E INTEGRA LA
INFORMACION RECIBIDA Y LA
ENVIA A LAS DELEGACIONES

POR MEDIO DE OFICIO ©

GORREQ ELECTRONICO

0
NORMATIVIDAD

®) :

PROCEDE A DAR
SEGUIMIENTO A LOS
REQUERIMIENTOS, POLITICAS
¥ NORMATIVIDAD REMITIDA
PARA SU CUMPLIMIENTO

G
NORMATIVIDAD

@ ¥

INTEGRA MENSUALMENTE'
REPORTE, CON BASE A LA
INFORMACION PRESENTADA
PARA CUALQUIER CONSULTA
YIQ ACLARACION POSTERIOR

FIN - \

Unidad Coordinadora de Delegaciones .
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales




ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA GRIS Y VERDE
114-DGAGSDOF.05-1
04-NOV-11

SECRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
- | igualdad laboral entre hombres y mujeres.

.
Firma:
ELABO
L RO Nombre: José Luig Garciduefias Murillo
Cargo: Director| General Adjunto de Gestion y Supervision de Delegaciones
Federales
Firma:
REVISO
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora &eneral Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:
APROBO _
Nombre: Francisto Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales



ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE
114-DGAGSDF.06-1 ’
04-NOV-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0OS NATURALES

NOMBRE

ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE

OBJETIVO

Atender las solicitudes de informacion en materia de Agenda Verde formuladas por las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y las Direcciones Generales de Vida Silvestre (DGVS), de Gestion Forestal y de
Suelos (DGGFS) y de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros (DGZFMTAC), a
través de la implementacién de una metodologia y sistema de control adecuado que permita
resolver las peticiones y consultas presentadas en tiempo y forma, y conforme a la normatividad

emitida en la materia.

PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION EN DELEGACIONES

X

Unidad Coordinadora de Delegaciones .
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegacionas Federales



ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE
114-DGAGSDF.06-1
04-NOV-11

SECLRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS50S NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Agenda Verde.- Programas y acciones para la proteccion, manejo sustentable y restauraci;')n de
los ecosistemas y su biodiversidad; los recursos forestales y los suelos. Comprende la gestién
que realiza la Direccién General de Vida Silvestre, Direccion General de Gestion Forestal y de
Suelos y Direccién General de Zona Federal Maritima Terrestre y Ambientes Costeros.

ACRONIMOS:

DGAGSDF.- Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales.
DGGFS.- Direccion General de Gestién Forestal y de Suelos.

DGVS.- Direccién General de Vida Silvestre.
DGZFMTAC.- Direccidén General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

N\
AN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccion General Adjunta de Gestion y Supervisién de Delegaciones Federaies
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ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE

A &
-.' ’?—;
114-DGAGSDF.06-1 _ e *-*}
04-NOV-11 Y
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSGS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La aplicacién del presente se rige por el Articulo 16, fraccién XVIII del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en cual establece que la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) tiene como atribucién: “Proporcionar a las
Delegaciones Federales de la Secretaria las politicas y normaiividad que emitan las Unidades

Administrativas Centrales”.

) Toda la informacién utilizada en el presente procedimiento invariablemente estara sujeta

a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su respectivo reglamento vigente

y aplicable:'

) La Subdireccién de Gestién Institucional debera brindar el apoyo a las Delegaciones
Federales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en la
interlocucién operativa entre ellas y las Unidades -Administrativas Centrales en materia de

Agenda Verde.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de soficitudes en materia de agenda verde
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Gestion Institucional

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (Nimero de solicitudes atendidas / Nimero de solicitudes recibidas)*100

. K

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestion y Supervisién de Delegaciones Federales



ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE
114-DGAGSDF.06-1 ’
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccibn de  Gestion 1 Recibe la solicitud de informacién o asesorfa relacionada con
Institucional las dreas comprendidas en la Agenda Verde emitidas por las

Delegaciones Federales.

2 Analiza contenido de la solicitud presentada, identifica tipo de
consulta y define si se requiere o no solicitar informacién para
integrar la respuesta respectiva.

S/ SE REQUIERE SOLICITAR INFORMACION

3 Consulta a las Delegaciones Federales o Direcciones
Generales que conforman la Agenda Verde y solicita la
informacién complementaria correspondiente.

4 Recibe la informacién adicional solicitada, verifica su contenido
y organiza la informacion e integra la respuesta, continuando en
la actividad No. 5 de este procedimiento.

NO SE REQUIERE SOLICITAR INFORMACION
5 Elabora la propuesta de respuesta a las peticiones y consultas
presentadas y la somete a revisién y autorizacion de la o del

titular de la Direccién General Adjunta de Gestion y Supervision
de Delegaciones Federales (DGAGSDF).

Direccion General Adjunta de 6 Recibe propuesta de respuesta, revisa su contenido y firma de

Gestion y Supervision de autorizacién el documento emitido, o en su caso obtiene la firma
Delegaciones Federales de la o del titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones
(UCD).
Nota:

En el caso que la propuesta de respuesta requiera
adecuaciones, realiza conjuntamente con la o el Subdirector de
Gestion Institucional fas correcciones procedentes.

7 Gira instrucciones necesarias y turna la respuesta debidamente
firmada a la o al Subdirector de Gestion institucional para su
envio en tiempo y forma al area solicitante.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestion y Supervision de Delegaciones Federales



ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE
114-DGAGSDF.06-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIOC AMBIENTE ¥
RECURSDS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Recibe instrucciones y respuesta firmada, y procede a
entregarla al area solicitante para su control y seguimiento

correspondiente.

Subdireccion de  Gestién
Institucional

9 Integra de manera mensual el ‘Reporte de peticiones y
consultas en materia de agenda verde”, con base a la
informacién recibida para aclaraciones posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9
“PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de peticiones y consultas en materia de agenda verde

PROCEDIMIENTO(S}):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Diraccion General Adjunta de Gestién y Supervisién de Delegaciones Federales
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ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE
114-DGAGSDF.06-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECUAS0S NATURALES

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION Y SUPERVISION DE

DELEGACIONES FEDERALES
INIGIO
n
RECIBE SOLIGITUD DE
INFORMACION O ASESORIA
RELACIONADA CON LAS
AREAS COMPRENDIDAS EN
LA AGENDA VERDE
o
SOLICTUD
@ y
ANALIZA CONTENIDO DE LA
SOLICIUD PRESENTADA,
IDENTIFICA TIPC DE
CONSULTA ¥ DEFINE SI SE
RECUIERE INFORMACION
SOLICH
1]
RECIBE PROPUESTA DE
sl RESPUESTA, REVISA 5L
£ REWERE SOLICITAR CONTENIDO ¥ FIRMA DE
INFORMACISN AUTORIZACION EL
@ DOCUMENTO EMITIDO
4
RESPUE
CONSULTA A LAS AREAS QUE
CONFORMAN LA AGENDA
VERDE ¥ SOLICITA
INFCRMAGION ) y
COMPLEMENTARIA
[} GIRA INSTRUCCIONES ~
TNFCRRATION NECESARIAS Y TURNA LA
RESPUESTA DEBIDAMENTE
@ FIRMADA PARA 5L ENTREGA
A AL AREA SOLICITANTE
ELABORA PROPUESTA DE 0
RESPUESTA A LAS REGIBE INFORMACION, REGPUESTA
PETICIONES ¥ LA SOMETE A ADICIONAL SOLICITADA,
REVISION Y AUTORIZACION VERIFICA SU CONTENIDO Y
DE LA © DEL TITULAR DE LA ORGANIZA LA INFORMAGION
DGAGSDF E INTEGRA LA RESPUESTA

[+]
RESPUESTA

2]

RECIBE INSTRUCCIONES Y
RESPUESTA FIRMADA, Y
PROCEDE A ENTREGARLA AL
AREA SOLICITANTE PARA SU
CONTROL Y SEGUIMIENTC

(=]
RESPUESTA

© y

INFEGRA DE MANERA
MENSUAL EL REPORTE, CON
BASE A LA INFORMACION
RECIBIDA PARA
ACLARACIONES

REPOR

mo
-

FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestidn y Supervision de Defegaciones Federales



ATENCION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE AGENDA VERDE
114-DGAGSDF.06-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviemhre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacion del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:

E
LABORO Nombre: José Lyis/Garciduefias Murillo

Cargo: Director General Adjunto de Gestion y Supervisién de Delegaciones

Federales

Firma:
REVISO
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
'Cargo: i fora General Adjunta de Estudios y Enlace en Delegaciones
Firma:
APROBO 7
Nombre: Sco Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién General Adjunta de Gestién y Supervision de Delegaciones Federales



GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DDNI01-1
04-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIO AKBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL

OBJETIVO

Realizar las gestiones necesarias ante la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos (UCAJ)
para la revision y validacién de los “Convenios de Coordinacion Sectorial” emitidos, informando
de las modificaciones efectuadas por las Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales a dichos documentos, a fin de asegurar su seguimiento y la
suscripcién de los instrumentos juridicos correspondientes.

PROCESO

GESTION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS Y CONVENIOS

L
e

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

\



GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL

114-DDNIO1-1
04-NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASOS NATURALES
o
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Convenio de Coordinacién Sectorial.- instrumento juridico mediante el cual el Gobierno Federal
a través de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), formaliza la
aportaciones financieras con los gobiernos estatales para la elaboracion de obras y proyectos de

conservacion y proteccién del medio ambiente.
Suscripcion.- Firma del “Convenio de Coordinacién Sectorial” por las partes que intervienen.

ACRONIMOS:

DDNI.- Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UGAJ.- Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

’ Unidad Coordinadora de Delegaciones

Diraccion de Desarrollo Nomativo e Infraestructura : ‘



GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DDNI.01-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
AECURSDS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion de Desarrollo Normativo e Infraestructura (DDNI), tendra las siguientes

responsabilidades:

= Dar cumplimiento al Articulo 186, fraccién IV del Reglamento Interior de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

— Gestionar ante la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos (UCAJ) la revision y
validacion de los "Convenios de Coordinacion Sectorial” que pretendan celebrar las
Delegaciones Federales de la Secretaria.

— Dar seguimiento a los “Convenios de Coordinacién Sectorial” e informar a la o al
Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) y a las Delegaciones
Federales el estado actual y fecha de suscripcién de dichos instrumentos juridicos.

— Verificar ante la Oficina de la o del C. Secretario del Ramo la procedencia de firma
en escritorio 0 en gira de los “Convenios de Coordinacion Sectorial’ que se

pretendan celebrar.

INDICADORES

Nombre del Indicador: “Convenios de Coordinacién Sectorial” celebrados
Responsable de obtenerlo: Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (Numero de “Convenios de Coordinacién Sectorial” suscritos por el C.

Secretario del Ramo / Numero total de “Convenios de Coordinacién Sectorial” recibidos) x 100

UMCoordinadora de Delegaciones

Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

-



GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DDNI.01-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS MATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. "DESCRIPCION

Unidad Coordinadora de 1 Recibe por conducto de la Direccion General Adjunta de
Delegaciones Legalidad Ambiental de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos (UCAJ) informacién sobre las gestiones iniciadas de
los proyectos de "Convenios de Coordinacién Sectorial’ a

suscribirse con los gobiernos estatales.

2 Solicita a la Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura
(DDNI) verificar si las Delegaciones Federales cuentan con los
proyectos de los “Convenios de Coordinacién Sectorial” a

suscribirse.

3 Instruye a la Direccion de Desarrolio Normativo e Infraestructura
para solicitar el presupuesto autorizado a las instancias de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) que intervienen en los “Convenios de
Coordinacién Sectorial’.

Direccibn  de  Desarrollo 4 Elabora y envia oficio dirigido a las instanclls de la SEMARNAT
Normativo e Infraestructura gue intervienen en los “Convenios de Coordinacion Sectorial” a
celebrarse, solicitando el presupuesto autorizado a ejercerse en
cada una las entidades federativas para el ejercicio fiscal

correspondiente.

5 Recopila la informacién proporcionada por las instancias de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
involucradas e informa a la o al Titular de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones (UCD) sobre las cifras remitidas
del presupuesto autorizado.

Unidad Coordinadora de 6 Recibe informacién y gira instruccione$ pertinentes a la DDNI
Delegaciones para que difunda las cifras remitidas del presupuesto autorizado
por fas instancias de la SEMARNAT.

Direccidbn  de  Desarrollo 7 Elabora y turna oficio, informando a las Delegaciones Federales
Normativo e Infraestructura las cifras autorizadas por las instancias de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales y solicita incorporar |
_ dichas cifras al proyecto final de los “Convenios de
} ’ Coordinacién Sectorial’ para remitirlos a la brevedad a la UCD.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccion de Desarrollo Nomativo e Infraestructura .
|



GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DDNL.01-1
04-NOV-11

. SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Nota: Las Delegaciones Federales remiten el proyecto final de
los “Convenios de Coordinacién Sectorial” & la Unidad
Coordinadora de Delegaciones, el cual ha sido previamente
gestionado y convenido con los gobiernos de los estados.

Unidad Coordinadora de 8 Instruye a la Direccion de Desarrollo Normativo e Infraestructura
Delegaciones para que gestione ante la UCAJ (Direccion General Adjunta de
Legalidad Ambiental) la revision y validacion de los “Convenios

de Coordinacién Sectorial” respectivos.

Direccibn de  Desarrollo 9 Realiza las gestiones procedentes ante la Unidad Coordinadora

Normativo e Infraestructura de Asuntos Juridicos para que efectle la revision y validacion
de los proyectos de “Convenios de Coordinacion Sectorial” a

suscribirse con los gobiernos estatales.

Nota: La Direccién General Adjunta de Legalidad Ambiental
revisa y valida los convenios, sellandolos y remitiéndolos a la o
al Titular de la UCAJ para su rdbrica.

10 | Solicita a a Direccién General Adjunta de Legalidad Ambiental
el estado actual de los “Convenios de Coordinacién Sectorial” a
suscribirse con los gobiernos estatales, con la finalidad de
informar a las Delegaciones Federales el seguimiento de los

mismos.

Nota: La Direccién General Adjunta de Legalidad Ambiental
remite los “Convenios de Coordinacién Sectorial” a la Oficina de
la o del C. Secretario para su firma en escritorio o para firma en
gira del Secretario del Ramo.

11 Integra con base a la informacién recibida de los “Convenios de
Coordinacion Sectorial’ suscritos un reporte mensual para su
control y seguimiento correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de fa gestién de los Convenios de Coordinacién Sectorial

. PROCEDIMIENTO(S):

nidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrolio Normativo e Infraestructura




GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DDNI.01-1

04-NOV-11

SECRETARIA DF
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOY NATURALES

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DIREGGION DE DESARROLLO NORMATIVO E INFRAESTRUCTURA

~\
]

t INIGIC ’

U] y

RECIBE POR GONDUCTO DE
LA UCAJ INFORMACEON
SOBRE LAS GESTIONES

INICIADAS DE LOS

PROYECTOS DE CONVENIOS

@ v

SOLICITA A LA DONI
VERIFICAR Si LAS
DELEGACIONES CUENTAN
CON LOS PROYECTOS DE
CONVENIOS A SUSCRIBIRSE

® ¥

INSTRUYE A LA DDNI PARA
SOLICITAR EL PRESUPUESTO

o
INFORMACION

3]

ELABORA Y ENVIA OFICIO
'DIRIGIDO A LAS INSTANCIAS,
SOLICITANDO EL

AUTORIZADO A LAS
INSTANCIAS DE SEMARNAT
QUE INTENVIENEN

©

RECIBE INFORMACION Y GIRA
INSTRUGCIONES A LA DDNI

PRESUPUESTC AUTORIZADO
A EJERCERSE

QF{CIO

@ v

RECOPILA LA INFORMACION
PROPORCIONADA A LAS
INSTANCIAS E INFORMA A LA

PARA QUE DIFUNDA LAS
CIFRAS REMITIDAS DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO

INFORMAC|

A

UCD SOBRE LAS CIFRAS
REMITIDAS PRESUPUESTC

INFORMAC

ELABORA Y TURNA OFICIO
INFORMANDO A LAS
DELEGACIONES LAS CIFRAS
AUTORIZADAS PARA
INCORPORARLAS PROYECTO

o
OFICIO

]

Mﬂ Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura



GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DDNi.01-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES DIREGCION DE DESARROLLO NORMATIVO E INFRAESTRUCTURA

® ®
INSTRUYE A LA DDNI PARA REALIZA LAS GESTIONES
QUE GESTIONE ANTE LA ANTE LA UCAJ PARA QUE
UCAJ LA REVISION ¥ P EFECTUE LA REVISION Y
VALIDACHSN DE LOS VALIDACION DE LOS
PROYECTOS DE CONVENIOS PROYECTOS DE CONVENIOS
— 0 o
CONEVENIOS CONVENIQS
' (e v
SOLICITA EL ESTADO ACTUAL
DE LOS CONVENIOS A
SUSCRIBIRSE CONLOS N

GOBIERNOS ESTATALES, CON

LA FINALIDAD DE INFORMAR
o
CONVENIOS

(1} 7

INTEGRA CON BASE A LA

' INFORMACGION RECIBIDA DE
LOS CONVENIOS SUSCRITOS
UN REPORTE MENSUAL PARA

U CONTROL Y SEGUIMIENTO
O
Y
FiN

-
/ /U%ftéj Coordinadora de Delegaciones
/ Direccién de Desarrolio Normative e Infraestructura :




GESTION DE CONVENIOS DE COORDINACION SECTORIAL
114-DONI.011

04-NOV-11

SECRETARIA DL
MEDIOQ AMBIENTE V¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NUMERO DE REVISION:
FECHA:

DESCRIPCION:

ELABOROG

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

~

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

Actualizacién del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Diregfor de Desarrollo Normativo e Infraestructura o .
l !

José Luis ciduefias Muriflo

Director{ General Adjunto de Gestion y Supervisién a Delegaciones

Francisco Luna Contreras

Titular de [a Unidad Coordinadora de Delegaciones

P
e
/ nidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura .



-| GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

114-DDNI.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

OBJETIVO

Gestionar en tiempo y forma ante el Organo Interno de Control (OIC) toda denuncia o queja
presentada por la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) y las Delegaciones Federales
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, mediante la recopilacién e
integracién de los elementos probatorios necesarios para los fines legales y administrativos a

que haya lugar. _

PROCESO

GESTION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS Y CONVENIOS

4:&!2':} Coordinadora de Delegaciones -

_ Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura



GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
114-DDNL.021
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Denuncia o Queja.- Documento mediante el cual se informa al area fiscalizadora u oérgano
competente, sobre hechos o ilicitos que causen dafio o perjuicio a la ciudadania. Este documento
debe de ratificarse, o bien debe presentase debidamente firmado por la persona que denuncia los

hechos.

ACRONIMOS:

DDNI.- Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura.

0IC.- Organo Interno de Control.

PROFEPA.- Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

/"~ Unidad Coordinadora de Délegaciones
7/ Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura
2de9



GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
114-DDNI.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSGS RATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura (DDNI), tendra las siguientes

responsabilidades:

— Gestionar de manera oportuna toda denuncia o queja formulada por la Unidad
Coordinadora de Delegaciones (UCD} y las Delegéciones Federales de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

= Dar seguimiento al “Programa de Fortalecimiento de Control Interno”, impulsado por
la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), como el medio que privilegia la
prevencion y deteccion de practicas de corrupcion.

= Dar seguimiento al “Acuerdo de Control” suscrito entre el Organo Interno de Control
(OIC) de la Secretaria, la Unidad Coordinadora de Delegaciones y la Procuraduria
Federal de Proteccién al Ambiente (PROFEPA), con el propédsito de dar
transparencia a la gestién publica e impulsar la eficiencia administrativa y el control

interno en beneficio de los objetivos institucionales.

. La informacion empleada en el presente procedimiento, estara sujeta a lo establecido en
el Articulo 14, fraccién Vi de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

j

o _»

/ Unidad Ccordinadora de Delegaciones
/ Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

(




GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
114-DDNI.02Z-1
04-NOV-11

secasThria De

MEDIG AMBIENTE V SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Denuncias presentadas
Responsable de obtenerio: Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (Nimero de denuncias atendidas / NUmero total de denuncias recibidas) x

100

A , ,.

/ Unidad Coordinadora de Delegaciones
/ Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

3
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GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
114-DDNI.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIERTE V
RECURSOS NMATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- - . ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad Coerdinadora de 1 Recibe a través de las Delegaciones Federales, o bien de la

Oficina de la o del C. Secretario del Ramo informacién y/o
documentacion suficiente para realizar el proyecto de denuncia
0 queja.

Delegaciones

2 Procede a informar a la Direccion de Desarrollo Normativo e
Infraestructura (DDNI) y la instruye, a fin de que elabore el
proyecto de denuncia o queja correspondiente.

Direccién  de  Desarrollo 3 Revisa y verifica la informacién yfo documentacion
Normativo e Infraestructura proporcionada por la o el Titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) respecto a la denuncia o queja, y en el
caso que requiera informacién complementaria la solicita a la
Delegacién Federal involucrada o a la Oficina de la o del C.

Secretario del Ramo.

4 Recibe mediante de oficio, correo electrénico o tarjeta
informativa de la Delegacion Federal involucrada o de la Oficina
de la o def C. Secretario del Ramo la informacion solicitada.

5 Recopila la informacion proporcionada por las areas
competentes y prepara el proyecto de denuncia o queja dirigido
a la o al Titular del Organo Interno de Control (OIC), incluyendo
los elementos probatorios necesarios para su mejor proveer.

6 Remite el proyecto de denuncia o queja a la o al Titular de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones, para su revisién, visto
bueno y autorizacion.

Unidad Coordinadora de 7 Revisa, otorga su Vo. Bo. y autoriza el contenido del proyecto
Delegaciones de denuncia o queja elaborada y solicita a la Direccion de
. Desarrollo Nermativoe e Infraestructura la elaboracion del oficio

o para remitir la denuncia respectiva.

Nota: En el supuesto de que el proyecto de denuncia o queja
emitido, requiera modificaciones realiza conjuntamente con la \
el Titular de la Direcciétn de Desarrollo Normativo e

Infraestructura los ¢cambios necesarios.

P

Unidad Coordinadora de Delegaciones
/ Direccion de Desarrollo Nomativo e Infraestructura
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GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE

CONTROL
114-DDNI.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA BE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

| RESPONSABLE No.

DE_SCRIPCION

Direccion de Desarrollo 8
Normativo e Infraestructura

10

Elabora en criginal y copia el oficio de envio de la denuncia o
queja formulada y obtiene la firma de autorizacion del
documento por parte de la o del Titular de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones.

Remite el original del oficio, adjuntando la denuncia o queja a la
o al Titular del OIC para los fines legales y administrativos a que
haya lugar y recaba en la copia de dicho oficio el acuse de

recibido.

Integra con base a la informacién recibida de las denuncias o
quejas presentadas un reporte mensual para control y
seguimiento correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de las denuncias o quejas presentadas

PROCEDIMIENTO(S):

/)

3

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Nomativo e Infraestructura



GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
114-DDNIL.02-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDMADORA DE DELEGACIONES

DS g,
$ &

e

e ES )

SEMARNAT

DIRECCION DE DESARROLLO NORMATIVO E INFRAESTRUCTURA

‘ INICIO '
F

RECIBE INFORMACKIN /0
DOCUMENTACION
SUFICIENTE PARA REALIZAR
EL PROYECTO DE DENUNCIA
O QUEJA

U]

INFORMAGION

@ ¥

PROCEDE A INFORMAR A LA
DDNIY LA INSTRUYE, A FIN
»

NE QUE ELABCRE EL
PROYECTO DE DENUNCIA O
QUEJA CORRESPONDIENTE

REVISA, OTORGA Vo. Ba. ¥
AUTORIZA CONTENIDO DEL

REVISA Y VERIFICA
INFORMACION
PROPORCIGNADA POR LA
UCD RESPECTOQA LA
DENUNCIA O QUEJA

INFCRMAG

h 4

REGIBE MEDIANTE OFICIO,
CORRED ELECTRONICO O
TARJETA DE LAS AREAS
COMPETENTES LA
INFORMACION SOLIGITADA

INFORMAG!

Y

RECOPILA INFORMAGION Y
PREPARA EL PROYECTO DE
DENUNGIA & QUEJA DIRIGIDO
AL OIG, INCLUYENDO
ELEMENTQS PROBATORIOS

—
DENUN

4

PROYECTO DE DENUNCIA & o
QUEJA Y SOLICITA A LA DDNI
OFICIO DE ENVIQ

;

REMITE EL PROYECTO DE
DENUNCIA O QUEJA A LA OAL
TITULAR DE LA UCD PARA SU

REWISION, VISTOQ BUENC Y

AUTORIZACION E

=3
DENUNCIA

//l/l/
" Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrolio Normativo e Infraestructura
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GESTION DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTARAS ANTE EL ORGANO INTERNO DE

CONTROL
114-DDNL.02-1
04-NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES DIRECCION DE DESARROLLO NORMATIVO E INFRAESTRUCTURA

J

®

ELABORA OFICIO DE ENVIO
OE LA DENUNCIA G QUEJA Y
OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZAGION DEL

]

DOCUMENTO POR UCD
o]
¥ C CFICIO

y

REMITE OFICIO, ADJUNTANDO
DENUNCIA O QUEJA AL OIC
PARA LOS FINES LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS Y RECABA,

ACUSE DE RECIBIDO

L]

A 4

INTEGRA CON BASE A LA
INFORMACION RECIBIDA UN
REPORTE MENSUAL PARA SU
CONTROL Y SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE

[=]
REPORTE

FIN

A

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura




GESTION DE DENUNGIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL. ORGANO INTERNO DE
CONTROL
114-DDNI.02-1
04-NOV-11

SECRLTARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:
E ;
LABORO Nombre: Jorge Luisg’MendoZa Sanchez
\, e
Cargo: Director-de Desarrollo Normativo e Infraestructura (\7
, \J/ ‘
Firma:
REVISO ~
| Nombre: José Luig Garciduefias Murillo
Cargo: Director' General Adjunto de Gestién y Supervisién a Delegaciones
Federales )
Firma:
APROBO )
Nombre: Fra Luna Contreras

Cargo:  Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccion de Desarrollo Normativo e Infraestructura



SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGAND INTERNO
DE CONTROL
114-DDNL.03-1
04-NOV-11

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE

SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL

OBJETIVO

Dar seguimiento al informe recibido del estado actual de las denuncias o quejas presentadas por
la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) y las Delegaciones Federales de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales, a través del andlisis de la informacion remitida, con el
objeto de conocer la radicacién de los documentos formulados ante el Grgano Interno de Gontrol

(0IC).

PROCESO

GESTION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS Y CONVENIOS

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Normative e Infraestructura
1de8



SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL
114-DDNI.031
04-NOV-11

. SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:
Denuncia o Queja.- Documento mediante el cual se informa al area fiscalizadora u 6rgano

competente, sobre hechos o ilicitos que causen dafio o perjuicio a la ciudadania. Este documento
debe de ratificarse, o bien debe presentase debidamente firmado por la persona que denuncia los

hechos.

ACRONIMOS:

DDNI.- Direccion de Desarrollo Normativo e Infraestructura.

0IC.- Grgano Interno de Control. ‘

PROFEPA.- Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién de Desarrolio Normativo e Infraestructura _



SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO

DE CONTROL
114-DDNI.03-1
04-NOV-11 -

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

7

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura (DDNI), tendra las siguientes

responsabilidades:

= Dar seguimiento oportuno a las denuncias o quejas presentadas por la Unidad

Coordinadora de Delegaciones (UCD) y las Delegaciones Federales de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) y que fueron tramitadas

ante el Organo Interno de Control (OIC).

" Dar seguimiento al “Programa de Fortalecimiento de Control Interno”, impulsado por

la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), como el medio que privilegia la
prevencion y deteccion de practicas de corrupcion. _

Dar seguimiento al “Acuefdo de Control’ suséritp entre el Organo Interno de Control
(OIC) de la Secretaria, la Unidad Coordinador'aﬂ de Delegaciones y la Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA), con el propésito de dar
transparencia a la gestién publica e impulsar la eficiencia administrativa y el control

interno en beneficio de los objetivos institucionales.

La informacion empleada en el presente procedimiento, estara sujeta a lo establecido en

el Articulo 14, fraccién V| de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

-

b

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura



SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL
114-DDNI.03-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECUR50S NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Seguimiento de denuncias
Responsable de obtenerlo: Direccion de Desarrollo Normativo e Infraestructura

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (NUmero de denuncias tramitadas / Numero total de denuncias recibidas) x

100

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura
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SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL QRGANO INTERNO
DE CONTROL
114.DDNI.03-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MERIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Unidad Coordinadora de 1 Recibe el informe respectivo 0 copia de conocimiento de las
Delegaciones denuncias © quejas presentadas directamente por las
Delegaciones Federales ante el Organo Interno de Control

(0IC).

2 Gira instrucciones necesarias a la Direccidn de Desarrollo
Normativo e Infraestructura (DDNI), con la finalidad de que
proceda a verificar el seguimiento de las denuncias o quejas
formuladas por las Delegaciones Federales, asi como el
seguimiento de las denuncias presentadas por la Unidad
Coordinadora de Deiegaciones (UCD). -

Direccién de  Desarrollo 3 Solicita a! Organo Interno de Control el estado actual de las

Normativo e Infraestructura denuncias o quejas presentadas tanto por la Unidad
Coordinadora de Delegaciones como por las Delegaciones
| Federales.

4 Recibe del OIC mediante oficio dirigido a la o al Titular de la
UCD la radicacién de las denuncias o quejas presentadas por la
Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Nota:

El Organo Interno de Control informa por medio de oficio a los
Delegados Federales involucrados con copia a la o al Titular de
ia UCD, informando sobre el seguimiento de las denuncias o
quejas presentadas por los mismos.

5 Analiza la radicacidn de las denuncias o quejas presentadas y
ratifica a la o al Titular de Ia "Unidad Coordinadora de
Delegaciones la informacion proporcmnada por la o el Titular del
Organo Interno de Control.

6 Archiva el oficio emitido por la o el Titular del OIC sobre las
denuncias o quejas formuladas en el expediente
correspondiente para cualquier consuita y/o aclaracién\

posterior.

|

Unidad Coordinadora de Delegaciones

/ Direccién de Desarrollo Nomativo e Infrasstructura : .
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SECHETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RELURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL
114-DDNI.03-1
04-NOV-11

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
7 Integra con base a la informacién recibida de las denuncias o

quejas presentadas un reporte mensual para control y
seguimiento respectivo.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 7
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de seguimiento de las denuncias o quejas presentadas
PROCEDIMIENTO(S):

/

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Direccién de Desarrollo Normativo e Infraestructura

|



SEGUIMIENTQ DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANO INTERNO

DE CONTROL
114-DDNI.03-1
04-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

DIRECCION DE DESARROLLO NORMATIVO E INFRAESTRUCTURA

{ INICIO )

m v

RECIBE INFORME DE LAS
DENUNCIAS O QUEJAS
PRESENTADAS POR LAS
DELEGACIONES FEDERALES
ANTE EL OIC

[a]
INFORME

@ @ v

GIRA INSTRUCCIONES A LA
DDNI PARA QUE VERIFIQUE

&}

SOLICITA AL OIC EL ESTADO
ACTUAL DE LAS DENUNCIAS
0 QUEJAS PRESENTADAS

v

EL SEGUIMIENTO DE LAS
DENUNCIAS O QUEJAS
FORMULADAS

INFORMAG

INTEGRA CON BASE A LA
INFORMACION RECIBIDA UN

TANTO POR LA UCD COMC
POR LAS DELEGACIONES

INFORMAC!

“ v

REGIBE DEL OIC MEDIANTE
OFICIO LA RADICACION DE
LAS DENUNCIAS O QUEJAS
PRESENTADAS POR LA UCD

Q
OFICIO

& ¥

ANALIZA LA RADICACION DE
LAS DENUNCIAS O QUEJAS ¥
RATIFICA A LA O AL TITULAR
DE LA UCD LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR OIC

o
OFICIO

© v

ARCHIVA EL OFICIC EMTIDO
POR EL QIC ENEL
EXPEQIENTE

REPORTE MENSUAL PARASU [«
CONTROL Y SEGUIMIENTO
RESPECTIVO
o
REPORTE,
h 4 .
FIN

e

CORRESPONDIENTE PARA
CUALQUIER CONSULTA

L2
QFICIO

ﬂ%d Coordinadora de Delegaciones

Direccién de Desarrollo Normative e Infraestructura



SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS O QUEJAS PRESENTADAS ANTE EL ORGANC INTERNO
DE CONTROL
114-DDNI.03-1
04-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 04 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin [a norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:

ELABORO Nombre: Jo

Cargo: Directgr de Desarrollo Normativo e Infraestructura

S f\/lﬂp

Z .
Firma: :
REVISO o
Nombre: José Luls Garcidueiias Murillo
Cargo: Director General Adjunto de Gestién y Supervision a Delegaciones

Federa%s

N

Firma:

APROBO
Nombre: Francisco Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delebaciones

Direccién de Desarrolio Normativo e infraestructura ) ) .
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ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA ‘2
114.CA.01-2 ;
03-NOV-11

SECRETARIA D&
MEDIC AMBIENTE YV SEMARNAT
RECURSDS NATURALERES

NOMBRE

ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el tramite de alta del personal de base y confianza de nuevo ingreso en la némina de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), de acuerdo al “Manual de Movimientos de
Personal” emitido por la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO), a
fin de cubrir el puesto vacante que permita cumplir con las metas comprometidas por la Unidad

Coordinadora en el Sistema de Planeacién Estratégica.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa _
. 1 de 14



ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
“ 114-CA.01-2
03-NOV-11

_F =‘
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
AECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Alta.- Ingreso del personal a la Administracion Publica Federal.
Constancia de Nombramiento.- Documento oficial en el que se plasman los datos personales

del trabajador, puesto, plaza, fecha de ingreso, clave presupuestal y tipo de movimiento.

ACRONIMOS:.

CA.- Coordinacion Administrativa.

DGAC.- Direccién General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa




ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114-CA.01-2
03-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) sera responsable de llevar a cabo el
tramite de alta de personal de base y de confianza, sujetandose a las politicas sefialadas en los
numeralés V.2.1, V.2.2, V.3.1 y V.3.3 de la Circular 001 emitida anualmente por la Oficialia

Mayor del Ramo.

B

e . Para efectuar el alta del personal de. base y de confianza de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones, la Coordinacién Administrativa (CA) debera vigilar que se cumpla con los
requisitos establecidos y utilizar los formatos sefalados con el Cédigo 4002 del “Manual de
Movimientos de Personal’ expedido por la Direccion General de Desarrollo Humano y

Organizacion (DGDHO).

. ~ Asimismo, la Coordinacion Administrativa tendra que mantener por tiempos indefinidos
debidamente integrados y resguardados ios expedientes del personal de base y de confianza

adscrito a la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

. Sera responsabilidad de la Coordinacién Administrativa (CA) enviar a la Direccién
General de Desarrollo Humano y Organizacién los documentos completos de ‘alta del personal
de base y de confianza de la Unidad Coordinadora de Delegaciones, en un lapse no mayor a‘l5s

K

3de14

10 dias naturales.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa



ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114-CA.01-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RELCURS0S NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de alta de personal atendidas
Responsable de obtenerlo: Coordinacion Administrativa

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicién: (Numero de dias en que se envia la solicitud de alta de personal a la DGAC

(DGDHO) / Nimero de dias establecidos para el envio de solicitud de alta de personal) x 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacion Administrativa . 7
-



ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114-CA.01-2
03-NOV-11

SECRETARIA BE
WMEDIQ AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD__F’/:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION |

Coordinacién Administrativa 1 Recibe de las areas que integran la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) el oficio de autorizacion para el alta de

personal de base y/o confianza.

2 Solicita documentos  al personal seleccionado para el
movimiento requerido, conforme al listado de documentos
sefialados en el “Manual de Movimientos de Personal’ vigente.

3 Recibe y analiza la documentacion proporcionada por el
personal seleccionado y determina si la informacion contenida
en la misma se encuentra correcta y completa.

INFORMACION INCOMPLETA

4 indica las adecuaciones a realizar al personal seleccionado,
solicitandole efectie las modificaciones necesarias ylo
complemente la documentacién entregada, continuando con la
actividad No. 2 de este procedimiento.

INFORMA CION COMPLETA

5 Elabora formatos sefialados en el “Manual de Movimientos de
personal’, tales como: propuesta de movimiento, filiacion,
padrén de capital humano y contrato de deposito bancario para
complementar el expediente Yy solicita firma al personal
seleccionado en todos los documentos. '

6 Elabora oficio de solicitud de alta de personal dirigido a la
Direccion General de Desarrolic Humano Y Organizacion
(DGDHO) ¥ remite a la o al Titular de ja Unidad Coordinadara
de Delegaciones, adjuntando los formatos respectivos para
revision y firma. .

Unidad  Coordinadora de 7 Recibe ¥ revisa contenido del oficio de solicitud y formatos

Delegaciones elaborados, definiendo si la informacion incluida es correcta y
completa.

_________——fL,,L/

Unidad Coordinadora de Delegaciones }_{

. Coordinacion Administrativa




ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114-CA.01-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSGS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCICN

INFORMACION INCORRECTA

8 Devuelve documentos a la Coordinacion Administrativa, a fin de
que realice las correcciones a la documentacion proporcionada
y continda en la actividad No. 5.

INFORMACION CORRECTA

9 ‘Firma oficic de solicitud, valida documentos y entrega a la
Coordinacién Administrativa para su envio correspondiente.

Coordinaciéon Administrativa 10 | Recibe y envia oficio debidamente firmado para personal de
confianza y de base a la DGDHO, con el objeto de que se emita
la “Propuesta de movimiento” (anexo 1) respectiva.

11 Verifica el status del movimiento de personal solicitado y la
aplicacion del alta de personal de base o confianza en el
Sisterna de Nomina establecido. :

12 Recibe de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizaciéon constancia de nombramiento y verifica que
contenga los datos correctos y completos.

PROPUESTA CON DATOS NO CORRECTOS Y/O
COMPLETOS

13 Elabora oficio en original y copia, solicitando las correcciones
procedentes a la constancia de nombramiento emitida y lo
remite a la UCD para su firma.

Unidad Coordinadora de 14 Recibe, analiza contenido y firma oficio, asimismo, devuelve a la
Delegaciones Coordinacion Administrativa para su distribucién pertinente.

Nota:
En caso que el oficio elaborado requiera adecuaciones, realiza

conjuntamente con la o el Coordinador Administrativo Io\
cambios necesarios.

Unidad Coordinadora de Delegaciones : ' X

Coordinacién Administrativa
6 de 14 i




ALTA DE PERSONAL DE BASE Y GONFIANZA
114-CA01-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Coordinacion Administrativa 15 Recibe oficio firmado y remite el original nuevamente a la

DGDHO, asl como, recaba en la copia del mismo acuse de
recibido para su control y seguimiento y continta en fa actividad
No. 11 de este procedimiento.

PROPUESTA CON DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

16 | Firma y recaba firma de la o del trabajador en tres tantos de la
constancia de nombramiento, entrega un tanto a fa o al
trabajador y otro lo archiva en su expediente.

17 Elabora en original y copia oficio de envio para la DGDHO, con
la finalidad de remitir la constancia de nombramiento
debidamente firmada y turna para firma el documento a la UCD.

Unidad Coordinadora de 18 Recibe, verifica contenido y firma el oficio de envio, remitiéndolo
a la Coordinacion Administrativa para que proceda a su

Delegaciones
distribucién correspondiente.
Nota: En el caso de que el oficio de envio requiera
modificaciones a su contenido, las efectia en coordinacion con
la o el Coordinador Administrativo.

Coordinacion Administrativa 19 Recibe oficio firmado, turna el original a la DGDHO, anexando

un tanto de la constancia de nombramiento firmada y recaba
acuse de recibido en la copia del mismo para su archivo en el

expediente.

20 Recibe de la Direccién General Adjunta de Compensaciones
(DGAC) copia de la constancia de nombramiento con su
respectivo folio y la archiva en el expediente para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20
PRODUCTO O SERVICIO: | Alta de personal de base y de confianza autorizada

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones ){

Coordinacién Administrativa
_ _ 7 de14




ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114.CA.01-2
03-NOV-11

L wubas e,
5,

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSDS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

‘ INICIO ’
h 4

m

RECIBE DE LAS AREAS DE LA
LCD EL OFICIO OE
AUTQRIZACION PARA EL ALTA
DE FERSONAL DE 8ASE Y0
CONFIANZA
o
OFICIO
2) v
SOLICITA DOCUMENTOS AL
PERSOMNAL SELECCIONADG.
CONFORME AL LISTADO 4—@
SENALADO EN EL MANUAL DE
MOVIMIENTOS VIGENTE
. _Je
POCUMENTOS

® v

RECIBE Y ANALIZA LA
DOCUMENTACION ¥
DETERMINA S| LA
INFORMACION ESTA
CORRECTA Y COMPLETA

l DOCUMENT

NG
INFORMACION COMPLETA
4} v
{NDICA LAS ADECUACIONES A
REALIZAR AL PERSONAL,
SOLICITANDOLE EFECTUE
ELABORA LOS FORMATOS LAS MODIFICACIONES O
CORRESPONDIENTES PARA COMPLEMENTE
GCOMPLEMENTAR EL
EXPEDIENTE Y SOLICITA
FIRMA AL PERSONAL
[a]
DOCUMENTOS
o v
ELABORA OFICIO DE
SOLIGITUD DE ALTA DE
PERSONAL DIRIGIDO A LA "
DGDHC Y REMITE A UCD
PARA REVISION Y FIRMA
Q
DOGUMENTOS

RECIBE Y REVISA OFICIO DE
SOLIGITUD Y FORMATOS
DEFINIENDO SI LA
INFORMAGCION ES CORRECTA
Y COMPLETA

Q
DOCUMENTOS

NO
INFORMACKIN CORRECTA
(8} v
® DEVUELVE DOCUMENTOS A
LA COORDINACION
- OFICI0 DE SOLICITUD, ADMINISTRATIVA, AFIN DE
RMA QUE REALICE LAS
VALIDA DOCUMENTOS Y CORRECCIONES
ENTREGA A LA
COORDINACION PARA BU
ENVIO CORRESPONDIENTE
o
DOCUMENTOS

Unidad Coordinadora de Defegaciones
Coordinacién Administrativa
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ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114-CA.01.2 '
03-NOV-11

SECHETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATYRALES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

(10

RECIBE Y ENVIA OFICIO A LA
A LA DGDHO PARA QUE SE
EMITA LA PROPUESTA DE
MOVIMIENTO RESPEGTIVA

o
TFICIO

)

y
VERIFICA EL STATUS DEL

MOVIMIENTO Y LA
APLICACION DEL ALTA DE
PERSONAL EN EL SISTEMA

DE NOMINA ESTABLECIDO

w

RECIBE DE LA DGCHO LA
CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO Y VERIFICA
QUE CONTENGA LCS DATOS
CORRECTOS Y COMPLETOS

o
EONETANCIA

PROPUESTA CON DATOS NC
CORRECTOS Y COMPLETOS
(13) 4 (14}
ELABORA OFICIO, RECIBE, ANALIZA
SOLICITANDD LAS CONTENIDG, FIRMA EL CFIGID
GCORRECGIONES A LA . ¥ LO DEVUELVE A LA
CONSTANCIA ¥ LO REMITE A COORDINACION PARA SU
(16) LA LUCD PARA SU FIRMA — DISTRIBUCION
e} o
FIRMA Y RECABA FIRMA DE ¥ C OFICIO Y C OFICIO
LA O DEL TRABAJADOR EN LA )
CONSTANCIA, ENTREGA UN
TANTC A LA QAL
TRABAJADOR Y EL OTROLO
ARCHIVA o] a5
kTa
REGIBE OFICIO, REMITE
ORIGINAL A LA DGDHO Y
RECABA EN LA COPIA ACUSE
. DE RECIBIDO PARA CONTROL
s ¥ SEGUIMIENTO .
o]
Y € OFICIO
an v (18)
ELABORA OFIGIO DE ENVIO, RECIBE, VERIFICA
CON LA FINALIDAD DE CONTENIDO, FIRMA OFICIQ
REMITIR LA CONSTANCIA DE | DE ENVIO YLOREMITE ALA
NOMBRAMIENTO FIRMADA Y COORDINACION PARA QUE
TURNA A LA LICD PARA FIRMA PROCEDA A DISTRIBUIRLO
]
¥ C OFICIO

Q
Y COFICIO

Unidad Coerdinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa



ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

114-CA.01-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACIGN ADMINISTRATIVA

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

(19

RECIBE OFICIO FIRMADO,
TURNA ORIGINAL A LA
DGOHO. ANEXANDO LA

CCONSTANCIA Y RECABA
ACUSE EN LA COPIA

20

h 4

RECIBE DE LA DGAG COPIA
DE LA CONSTANGIA DE
NOMBRAMIENTO CON
RESPECTIVO FOLIO ¥ LA
ARCHIVA EN EXPEDIENTE

c
CONSTANCIA

Q
Y COFIGIO
O
CONSTANCIA J

N

Al
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ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

114-CA.01-2
03-NOV-11
SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0OS NATUAALES
ANEXO No.__1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
»
OFICIALIA MAYOR ( Falio )
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ]
Elaboracién
PROPUESTA DE MOVIMIENTO Dla  Mes  Afio
| @ ]
Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD RESPONSABLE 3)
( DATOS DEL OCUPANTE )
‘RFC Apeliido patemo Matemo Nombre(s) A [Nacionalidad Sexo J
@ ) - o1 0
CURP " Domicilio " Sustituye a: (10) w
Estado Civil Ingreso al:
(8) Dia Mes Afio Dia Mes Afio tular
Toletono GQB. FED. ( | (12) | J SEMARNAT ( ! (13) | ) l( I (14} I ) J
. (11} v,
Clave actual de pago (15) | Ramo  Progy Subprog Unidad Partida Puesto Plaza J
P Dia Mes Afto Dia Mes Afto
{ MOVIMIENTO SOLICITADO D) Vigenci (16) Del || | |
rCIave Denominacion ] Subdelegado de Agdministracion e Innovacion
(17
Proceso - (19) )
" Observaciones b
(20}

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

114-CA.01-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIOG AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

SEMARNAT

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Uso exclusivo del Departamento de Movimientos de Personal
de la Direccion General Adjunta de Compensaciones (DGAC).

Elaboracion 2 Dia, mes y afio en que se elabora la propuesta.

Unidad 3 Nombre de la UR, asf como la clave programatica.

CURP o RFC 4 | Clave unica de registro de poblacién o registro federal de
contribuyentes de la o del trabajador.

Nombre 5 Apellido paterno, materno y nombre(s) conforme al acta de
nacimiento de la o del trabajador. _

Nacionalidad 6 Nacionalidad de la o del trabajador.

Sexo 7 Masculino o femenino.

Estado civil 8 Estado Civil en que se encuentra la o el trabajador.

Domicilio 9 Nombre de la calle, avenida o calzada, el nimero exterior e
interior, colonia, cédigo postat, municipio y estado.

Sustituye a: 10 | Nombre completo de la o del servidor publico al que sustituye.

Teléfono 11 Teléfono particular de la o def trabajador, el oficial o donde se le
pueda localizar.

Fecha de ingreso al Gobierno | 12 | Dia, mes y afio en que la o el trabajador ingreso al Gobierno

Federal Federal. .

Fecha de ingresc a |la 13 | Dia, mes y afio en que la o el empleado ingreso a la Secretaria

SEMARNAT de Medio Ambiente y Recursos Naturales. \

Titular 14 | Nombre completo y registro federal de contribuyentes, cuando

exista una o un titular de la plaza-puesto.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa



ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

114-CA.01-2
03-NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave de pago 15 | Clave presupuestal que figura en la constancia de
nombramiento de la o del servidor publico gue sustituye,

conforme a los campos sefialados.

Vigencia 16 | Dia, mes y afio de la vigencia del movimiento, cuando sea
limitado se cerrara la vigencia.

Clave y denominacion 17 |Clave y denominacién que corresponda al movimiento
solicitado, de conformidad a los cddigos que se especifican en
el "Manual de Movimientos de Personal” vigente.

Proceso ‘ 18 | Tres digitos que corresponden al proceso.

La o el Subdelegado de 19 | Firma autégrafa de la o del Coordinador Administrativo, ya que

Administracién e Innovacion no se aceptaran movimientos que no cuenten con este
requisito.

Observaciones 20 | Comentarios pertinentes al movimiento solicitado, tales como:

numero de cuenta para el depésito de percepciones, la
incorporaciéon al seguro de separacion individualizado, asl
como, el estado, municipio y pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion.

Unidad Coordinadora de Delegacionas
Coordinacién Administrativa




ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
114-CA.01-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S MATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segun la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

- 7
Firmd’ w&:f/{wf
ELABOR e
BORO Nombre: aria del Rosario Maldonado Sanchez
Cargo: Coordinadora Administrativa
T/)
Firma: (_é
REVISO
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Diredtora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:
APROBO

Nombre: Francisco Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Defegaciones

Coordinacion Administrativa ’
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REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2

03—NOV-211 :
SECRETARIA DE
,MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS MATURALES

NOMBRE

REGISTRO DE ASISTENCIA

OBJETIVO

Controlar la asistencia del personal adscrito a la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD),
mediante el registro de las horas de entrada y salida de labores en los controles establecidos, a
fin de verificar eficientemente la puntualidad, asistencia y permanencia en las diferentes areas y
puestos de trabajo de las y los trabajadores de base y de confianza.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién-Administrativa



REGISTRO DE ASISTENCIA

114-CA.02-2
03—NOV-211
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALEL
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Control de Asistencia.- Inspeccion, vigilancia y aplicacién de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de asistencia del personal operativo de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Incidencias.'- Ausencias de la o del Trabajador dentro de su horario de labores por dia y/o

espacios de tiempo.
Justificacion.- Documento de caracter oficial, mediante el cual la o el Trabajador avala sus

incidencias.
Personal de Base.- Trabajador(a) que en esta Secretaria ocupa una plaza presupuestal del Nivel

5 al Nivel 8 y tenga un nombramiento definitivo. -
Personal de Confianza.- Trabajador(a) que en esta Secretaria ocupa una plaza presupuestal del

Nivel 9 al Nivel LB1.
Personal Operativo.- Comprende al personal de base y de confianza hasta Nivel 8.
Sistema Automatizado.- Sistema de control de Asistencia operado mediante reloj electrénico.

4+

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacién Administrativa.

CGT.- Condiciones Generales de Trabdjo.

DGAC.- Direccién General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direcciéon General de Desarrollo Humano y Organizacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones. A/

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacidn Administrativa



REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2
03—NOV-211

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATUYRALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Coordinacion Administrativa (CA) establecera los mecanismos para el control de la
asistencia y efectuar descuentos en forma oportuna, vigitando el estricto cumplimiento de los
lineamientos establecidos por la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion

(DGDHO).

. Asimismo, sera responsable de:

» El manejo e impresion de la lista de asistencia, comprobantes y formatos de
incidencia.

> El resguardo y custodia de las listas de asistencia, concentrados y justificantes.

»  Enviar quincenalmente a la Direcciéon General Adjunta de Compensaciones de la

DGDHO los formatos de descuento para su aplicacién en la némina.

. La Coordinacién Administrativa (CA) vigilard que durante el total de los dias laborales en
el aflo, las y los Trabajadores se presenten en la Jornada Laboral que les corresponda, de
acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) vigentes, asi como, en la “Norma que
regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Publica Federal”; de no ser asi se
les aplicaran las sanciones correspondientes, de conformidad con el Articulo 8, fraccién I1X de la

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos. .

. Sera obligacion de las y los trabajadores asistir puntuaimente al desempefio de sus
labores y registrar las horas de entrada y salida en las tarjetas de control o registros interno
establecidos por la Coordinacion Administrativa (articulos 6 y 87, fraccién V de fas Condiciones

Generales de Trabajo).

Unidad Coordinadora de Delegaciones 4/
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REGISTRO DE ASISTENCIA

114-CA.02-2 ' & e
03—NOV-211 ) )
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
i!E{:UﬂﬁO&I NATURALES
. No se aplicaran sanciones a las y los trabajadores en los siguientes casos;
> Dias de Descanso Obligatorio: Los que determine el Calendario Oficial, asi como

aquellos que el Ejecutivo Federal acuerde otorgar como tales; el Dia del Cumpleafios de la
o del Trabajador, el 10 de Mayo para las madres Trabajadoras y el Dia de la o del
Trabajador de la SEMARNAT (Articulo 63 de las Condiciones Generales de Trabajo).

» Matrimonio: 10 dias habiles continuos por Unica vez (articulo 51 de las CGT).

> Dias Econdémicos: 10 dias habiles (Articulo 51 de las Condiciones Generales de
Trabajo).

» Licencia con Goce o sin Goce de Sueldo: (Articulo 50 y 52 de las CGT).

> Cuidados Maternos: (Articulo 61 de las Condiciones Generales de Trabajo).

» Gravidez: (Articulo 53 de las CGT).

> .Fallecimiento de Familiar primer grado: hasta por cinco dias habiles y si se

excediera dicho plazo se debera solicitar autorizacién a la DGDHO (Articulo 51 y 52 de las

Condiciones Generales de Trabajo).

Titulacion: (Articulo 56 de las CGT).

Nacimiento de Hijos(as): (Articulo 50 de las Condiciones Generales de Trabajo).
Comision Sindical: (Articulo 55 de las CGT).

Vacaciones: (Articulo 64 de las Condiciones Generales de Trabajo).

Las y los Trabajadores tendran derecho a los permisos y tolerancias establecidos

en el Articulo 61 de las CGT.

YV V.V Vv v

e La justificacion de incidencias del personal deberan reportarse a la Coordinacion

Administrativa (CA), a través del formato denominado “Aviso de Incidencias” (anexo 2)
establecido para tales efectos, en un plazo no mayor a 48 horas habiles de haber ocurrido, en
caso contrario, se tendran como ng presentadas de acuerdo a los lineamientos establecidos por

la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién. %P

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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REGISTRO DE ASISTENCIA

114-CA.02-2
03—NOV-211
SECAETARIA DE
MEDIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSODS NATURALES
) Al término de cada quincena, se debera procesar la informacién para generar los “Avisos

de Descuento por Faltas y Retardos” (anexo 3), estos se deberan entregar a las y los
trabajadores afectados para su conocimiento, otorgandoles 5 dias habiles a partir de la fecha en
que recibe la notificacién para su justificacién, o en su caso se procedera a efectuar los
descuentos, mismos que se aplicaran dentro de las tres quincenas siguientes a la que se

cometio la incidencia.

) La Coordinacion Administrativa (CA) debera emitir el reporte de asistencia en un lapso de

15 dias naturales y para la generacién del reporte de incidencias seran de 5 dias habiles.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de descuentos a aplicar
Responsable de obtenerlo: Coordinacién Administrativa

Periodicidad: Quincenal
Unidad de Medicién: Documento integrado al 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordi _nacibn Administrativa




REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2
03—NOV-211

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURS(OS NATURAMLES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

REGISTRO DE ASISTENCIA AUTOMATIZADA

Coordinacién Administrativa 1 Ingresa a la base de datos establecida del “Registro de
Asistencia” y descarga el “Cuadro de Concentracién de
Asistencia” (anexo 1) en archivo electrénico para su impresion
correspondiente.

2 Analiza el “Cuadro de Concentracién de Asistencia” y determina
si hubo incidencias (faltas, retardos, omisiones de entrada y/o

salida).
NO SE PRESENTARON INCIDENCIAS

3 | Archiva temporalmente el reporte en el expediente de control de
‘asistencia para cualquier consulta y/o aclaracién posterior.

SI SE PRESENTARON INCIDENCIAS

4 Elabora en original y copia el “Aviso de incidencias™ (anexo 2)
respectivo.

5 Notifica a la o al Trabajador a través del "Aviso de incidencias”,
recabando acuse de recibido, otorgandole cinco dfas hébiles a
partir de la recepcion del documento para su justificacion.

NO JUSTIFICA LA INCIDENCIA

8 Elabora “Aviso de Descuento por Faltas y Retardos” (anexo 3)
en original y copia, asimismo, obtiene firma de la o del
Trabajador y Subdelegado(a) de"Administracién e Innovacion en
i . el documento.

7 Elabora oficio en original y copia dirigido a la DGAC y recaba 2
firma de la o del Subdelegado de Administracién e Innovacién

en dicho oficio,

8 Envia oficio junto con el "Aviso de Descuento por Faltas y
Retardos” a la Direccion General Adjunta de Compensaciones y

Coordinacién Administrativa

recaba acuse de recibido.
i
Unidad Coordinadora de Delagaciones y



REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2
03—NOV.211

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
- RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

9 Verifica en el comprobante de pago de la o del Trabajador
afectado de las dos quincenas siguientes, la aplicacion correcta
y efectiva del descuento. (Fin de! procedimiento)

SI JUSTIFICA LA INCIDENCIA

10 | Archiva temporalmente el "Reporte de asistencia” para cualquier
duda ¢ aclaracién al respecto. .

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte quincenal de asistencia
PROCEDIMIENTO(S): ‘

Unidad Coordinadora de Delegaciones _4.)
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REGISTRQ DE ASISTENCIA

114-CA.02-2
03—NOV-211
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
( INICIO )
£} L 4
INGRESA A LA BASE DE
DATOS ESTABLECIDA Y
DESCARGA EL CUADRO DE
CONCENTRACION DE
ASISTENCIA o
[¢]
ANEXO §
@ ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
\ 4 LA DGAG Y RECABA LA FIRMA
DE LA SAI EN DICHO OFICIO
ANALIZA EL CUADROQ DE
CONCENTRACKON Y o
DETERMINA St HUBO ¥ G OFICIC
INCIDENCIAS
® 4
ENVIA OFICIO JUNTS GON EL
AVISO DE DESCUENTO A LA
NO DGAC Y RECABA ACUSE DE
PRESEHTARON RECIBIDO
o
Y G CFICIO
3) r
ARCHIVA TEMPORALMENTE v’
EL REPORTE EN EL ®
EXPEDIENTE DE CONTROL DE A
ELABORA AVISO DE ASISTENCIA PARA
VERIFICA EN EL
o ;:gg,:o"ﬁ;ém CUALGLUIER CONSULTA - COMPROBANTE DE PAGO DE
HEPORTE LA O DEL TRABAJADOR LA
o APLICACION CORRECTAY
m'ﬁ_lxo 8 EFECTIVA DEL DESCUENTO
A4
FIN
e v
NOTIFICA A LA O AL l’
TRABAJADOR A TRAVES DEL
AVISO DE INGIDENCIAS, FIN
RECABANDO ACUSE DE
RECIBIDO
NG
JUSTIFICA LA INCIDENCLA
.
® y
. ELABORA AVISO DE .
DESCUENTO, OBTIENE FIRMA
ARCHIVA TEMPORALMENTE DE LA O DEL TRABAJADOR Y
EL REPORTE DE ASISTENGIA DE LA SAYEN EL DOCUMENTO
PARA CUALQUIER DUDA O
ACLARACION AL RESPECTO

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2
03—NOV-211
SECHETARIA DE

MEDIO AMBLIENTE ¥

RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

ANEXO No.__1

NOMBRE: CUADRO DE CONCENTRACION DE ASISTENCIA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

hd

SEMARNAT

"@ N
i ‘
Ry g
SECREYTMETA OF

MEOIO AMBITHTE ¥
AELURSNS HATURALES

CUADRQO OE CONCENTRACION DE ASISTENCIA

{13 :
GUINCENA (23 o

TYET ST Tl Flafa Bl 213t 44118]"
iy L LE

AL ABIBTENCIA
Vo VAGARGIONLS
PIE PERMISO EOGNOMICO
L/ LICENGE MEOICA
Fr FALTA
(ity Kt - BETARDIO MENOR
RZ . RETARDO MEDIO
3 RETARDO MAYOR

MOMERE ¥ FIRMA

Unidad Coordinadora de Delegaciones _
Coordinacion Administrativa :
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REGISTRO DE ASISTENCIA

114-CA.02-2
03—NQV-211

SECARETARIA DE
MEGIC AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: CUADRO DE CONCENTRACION DE ASISTENCIA

ESPACIO . No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Centro de trabajo 1 Lugar o adscripcién de la oficina.
Quincena 2 Numero de quincena (1y 2, dia y mes).
Nombre 3 Nombre completo de la o del Trabajador.
Dias 4 Dias que asistié la o el Trabajador al trabajo.
A 5 Total de dlas asistidos.
A 6 Total de vacaciones tormadas.
P/e 7 Total de permisos econémicos gozados.
L/m 8 Licencias fnédicas.
F 9 Total de faitas en la quincena.
R1,R2yR3 10 | Total de retardos acumulados.

11 Nombre completo y firma autdgrafa de la o del responsable de

Nombre y firma

la oficina.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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REGISTRO DE ASISTENCIA
114.CA.02-2
03—NOV-211

SECRETARIA DE |
MEDGIO AMBIENTE ¥
RECURSOS KATURALES

SEMARNAT

ANEXO No.__2

NOMBRE: AVISO DE INCIDENCIAS

-
SEMARNAY

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
¥ RECURSOS NATURALES

LECRETARIA WE
PECIO ArABIENTE vV
AECYASOT MATUPAILS

AVISO DE INCIDENCIAS No.
{4

C(2)
Fresente

Por este conducto informe a usted gue en su registro de control de asistencia de la quintena comprendida dal { 3 ),
aparecen 1as siginentes incidencias |

FECHA

INCIDENCIA

ENTRADA

SALIDA A
COMER

ENTRADA A
COMER

SALIDA

FINAL

(4]

(5}

{6)

En ¢onsecuencia, dispone de 5 dias habiles a parlir de la recepcion de ésle para presenlar la justiitacion
corraspondiente, ya que de no hacetlo asi, $e procedera al descuento, sin posibilidad de reintegro posterior,

ATENTAMENTE

{7)

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa

%
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REGISTRO DE ASISTENCIA

114-CA.02-2
03—NOV-211
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
REZCURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: AVISO DE INCIDENCIAS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y aflo de elaboracion del aviso de incidencias.
Nombre 2 Nombre completo de la o del Trabajador.
Quincena 3 Dia, mes y affo de la quincena a notificar.
Fecha ' 4 Dia, mes y afio de la incidencia.
Incidencia 5 Tipo de incidencia, tales como: retardo, falta, omision, etc.
Salida final 6 Total a dias a descontar.
Nombre y firma 7 Nombre completo y firma autégrafa de la o del Coordinador
Administrativo de la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones A/

Coordinacién Administrativa
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REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2
03—NOV-211

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSDS NATURALES

ANEXO No.__3
NOMBRE: AVISO DE DESCUENTO POR FALTAS Y RETARDOS
.
SEMARNAT § : CFICIALIA MAYOR
_ ; DIRECTION SENERAL DE RECURSOS HUMANOS FECHAUE |
HRnie amRiEaTe ¥ BIRECCION DE REMUNERACIONES ¥ PRESUPUESTO ELsR0RACICH |
FECURSAS MATUR AL €S o Toes | i
AVISO DE DESCUENTO POR (2) ;
FALTAE Y RETARDOS '
NIDAD RESPONSABLE ! (1)
RFY b Nombre
13 {4} -
CURF Ciave da pago
{5} {8)
Congepto Fecha de Incidencia Dias a Monte Reob
Bia (s} Mes | Ade deseontar S
(7] {8} {9) {10}
Fahas t11)
Retazdos —
Crigignes
Total Furpa y Techa de natificacion
Ehabis ) M_
- Departamento de Recursas Humanos Coordiadar o Subdelegodo Admiristralao u
{12} {13)
HNoabie y Foma ] Nambre y Fama I

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinaciéon Administrativa
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REGISTRO DE ASISTENCIA

114-CA.02-2
03—NOV-211
SECRETARIA DR
MEDIO AMBIENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ' | ANEXO No.__3

NOMBRE: AVISO DE DESCUENTO POR FALTAS Y RETARDOS

ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Responsable 1 Clave de la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Fecha de elaboracion 2 Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

RFC 3 Registro Federal de Contribuyentes de la o del Trabajador.

Nombre 4 Nombre completo de la o del Trabajador.

CURP | 5 Clave de ia CURP de la o del Trabajador.

Clérve de pago 6 Clave de pago de la o del Trabajador (se encuentra en el
comprobante de pago).

Concepto 7 Sefialar con una “x" el concepto por el que se aplica el
descuento.

Fecha de incidencia B Dl.a, mes y afio en que se dio la incidencia.

Dias a descontar 9 . Nume;o de dfas a descontar.

Monto 10 | Importe total del descu‘_anto que se aplicara.

Recibf 11 Firma la o el Trabajador, anotando la fecha (dia, mes afio) de
notificacion.

Titular del Area de Recursos | 12 | Nombre completo y firma autégrafa de la o del Titular del
Humanos * Departamento de Servicios Administrativos de la Unidad

Coordinadora de Delegaciones.

Subdelegacion de{ 13 | Nombre completo y firma autégrafaz de la o del Titular de la
Administracion e Innovacién Coordinacidn Administrativa.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa



REGISTRO DE ASISTENCIA
114-CA.02-2
03—NOV-211 °

S{CHETAREJ\ ot
BEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUARSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacion del Lenguaje incluyente, seglin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

— Gttcacif

ELABORO | \ombre: /Maria del Rosario Matdoriado Sanchez

-

Cargo: Coordinadora Administrativa

Firma:
REVISO ' :
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Diregtora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:
APROBO

Nombre: Francisco Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacion Administrativa
15de 15



PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

OBJETIVO

Integrar la informacién y documentos necesarios para que a través de la Direccion General
Adjunta de Compensaciones de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
(DGDHO), se otorguen las prestaciones sociales y econdmicas a que tienen derecho las y los
trabajadores de base y confianza de la Unidad Coordinadora de Delegaciones, con el fin de
- cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) vigentes.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Coordinadora de Delegaciones . '\/\
Coordinacion Administrativa ) .
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PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

114-CA.03-2
03-NOV-11
SECRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ayuda Economica.- Apoyo y/o reconocimiento que se otorga a la o al Trabajador de conformidad
en las Condiciones Generales de Trabajo (CGT), por concepto de: Licencia de Manejo; Guarderia

y Titulacion.

Dias Econdmicos.- Aquellos dias de permiso a los que la o el Trabajador tiene derecho
semestraimente.

Paga de Defuncion.- Ayuda de caracter econémico que se entrega a la persona que cubra los
gastos de la o del Trabajador, al momento de ocurrir su fallecimiento, de acuerdo con la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcién Publica.

Pago de Guarderias del ISSSTE.- Pago que hace la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), por el uso que hacen de las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil las y
los hijos de las y los Trabajadores de la Secretaria.

Premio al Empleado{a) del Mes.- Consiste en el otorgamiento de 10 dias de Salario Mihimo
General Vigente en el Distrito Federal en vales de despensa por premio.

Premio de Antigiiedad.- Reconocimiento que se otorga a las y los Trabajadores que cumplan
15, 20, 25, 30, 40 y 50 afios de servicio en el Gobierno Federal, acompariado de una recompensa
en numerario y dias de vacaciones.

Prima Quinquenal.- Pago al personal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), en recon&cimiento a los afios de servicio en el Gobierno Federél, de acuerdo con
lo establecido por las Secretarias Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Pdblica.

ACRONIMOS: ‘ /

. Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa 7



PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SELRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

CA.- Coordinacion Administrativa.

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGAC.- Direccién General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

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

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones - sﬁ -

Coordinacién Administrativa
3de13



PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SLLRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RELURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Coordinacién Administrativa (CA) sera responsable de gestionar ante la Direccion
General Adjunta de Compensaciones de [a Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizaciéon (DGDHO), las prestaciones a que tienen derecho las y los trabajadores de base y
de confianza de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), de acuerdo a lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) a su instrumento soporte denominado

“Prestaciones Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas”.

. Para el pago de cualquier tipo de prestacion, la o el Trabajador debera presentar
fotocopia del dltimo comprobante de pago de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) y de la credencial vigente que identifica a la o al interesado como
Trabajador(a) de la Secretaria; Por otro lado, de acuerdo al tipo de prestacién, debera presentar

los siguientes documentos:

Prestaciones Requisitos

Dia de las madres, del
padre, del nifio(a), de| e Copia del acta de nacimiento de alguno de sus hijos(as).

reyes y de la secretaria

Prima qui /\ e CQOriginal y copia de las hojas Unica de servicios.
premio de ar \ )
Ayuda de ler b " e Original del estudio de refraccién o receta médica expedidos

por el ISSSTE.

e Factura original de compra-venta a nombre de la o del
Trabajador solicitante, con los requisitos fiscales de Ley y la
descripcién del bien.

e Constancia de la Unidad Coordinadora de Delegaciones que
indique las funciones que realiza la o el Trabajador solicitante.

¢ Entre la receta médica expedida por el ISSSTE y la factura de
compra-venta, no podra existir una diferencia mayor a dos
meses calendario.

Ayuda de licencia para| « Original del comprobante de pago del tramite de licencia de la

chofer o del chofer.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa




PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

114-CA.03-2
03-NOV-11
S[CRETARI’?\ B
MEDIO AMAIERTE ¥ SEMARNAT
RELURSOS NATURALES
Pagas de defuncién Por parte de ia o del Beneficiario:

+ Solicitud escrita del pago de defuncién.

» Original del acta de defuncion de la o del Trabajador.

¢ Original de la factura de gastos funerarios con los requisitos
fiscales y a nombre de la persona que haya cubierto el pago.

» Copia de identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte
vigente, cédula profesional, etc.) de la persona gque haya
cubierto los gastos. Al momento del pago, debera presentar
también, el original de su identificacion.

Ayuda de titulacién o Original y copia del documento validada por la Coordinacion

Administrativa con la leyenda “Ha sido confrontada y es copia

fiel del original’, firmada y sellada, que haga constar la

obtencién del Titulo Profesional.

Ayuda de guarderia ¢ Original, copia certificada o copia simple del acta de nacimiento
de la o del menor validada por la Coordinacion Administrativa
con la leyenda “Ha sido confrontada y es copia fiel del original”
y debera ser firmada y sellada; original de la constancia de no
aceptacion en las guarderias del ISSSTE, emitida por el propio
Instituto.

. Para obtener la prestacion de Dia de Reyes, Dia del Nifio(a), Dia de las Madres, Dia del
Padre y Dia de la Secretaria las y los trabajadores, deberan tener mas de seis meses de
antigliedad en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

. La o el Trabajador debera notificar a la Coordinacién Administrativa (CA), del nacimiento
de un hijo(a), con el fin de que sea considerado para el pago de prestaciones del Dia de la

Madre, Dia del Padre y Dia del Nifio(a).

. Los premios Trimestral, de Productividad, Anual de Puntualidad 'y de Asistencia se
otorgaran con base en el control de asistencia establecido en la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD), y la informacién de los reportes sera responsabilidad de la o de
Coordinador Administrétivo, de conformidad con los “Lineamientos para el Registro y Control de
Asistencia del Personal de la SEMARNAT". Ademds, debera, conjuntamente con la
representacién sindical, validar ia relacién de las y los candidatos y tramitar las solicitudes de

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa .
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PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSGS NAFURALES

SEMARNAT

pago ante la DGAC.

. Para recibir el Premio de Empleado del Mes, las y los candidatos propuestos por sus
jefes(as) inmediatos(as) deberan ser evaluados a través de la “Cédula de evaluacion para el
premio del empleado(a) del mes”. Para el personal de bése, la “Cédula de evaluacién” debera
ser validada con la firma de la o del jefe inmediato, la o el Coordinador Administrativo y la o el
Representante Sindical correspondiente. Cuando se trate de personal de confianza, debera
validarse con la firma de la o del titular de la Unidad Coordinadoraa de Delegaciones y

Coordinador{a) Administrativo(a).
#+

. Todo Trabajador(a) de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), exceptuando aquellos que se encuentren bajo el régimen de honorarios, tendra
derecho a que se le cubra fa Prima Quinquenal de acuerdo a ia siguiente tabla;

De 5 afios a menos de 10 afios: un quinquenio.
De 10 afios a menos de 15 afios: dos quinquenios.
De 15 afios a menos de 20 arfios: tres quinguenios
De 20 a menos de 25 afios: cuatro quinquenios.

V V VvV Vv v

De 25 afios 0 mas: cinco quinquenios.

. Para comprobar los afios de servicios efectivos prestados en la Federacién y en el caso
de haber laborado en otras dependencias del Gobierno Federal, la o el Interesado debera
presentar el original y copia de las Hojas Unica de Servicios que comprueben su antigledad

" debidamente firmadas y selladas, y el computo sera por el total de afios de servicios prestados.

. Las y los trabajadores tendran derecho al pago de 5 Dias Econdmicos al semestre,
siempre y cuando no los hayan disfrutado. Cuando la o el Trabajador haga uso de mas de tres
dias economicos al semestre, no tendra derecho al pago de la prestacion. Los dias econémicos

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa



PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

. SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSTS NATURALES

se podran disfrutar a partir del mes de Enero, hasta el mes de Noviembre de cada afio.

INDICADORES

Nombre del indicador: Prestaciones otorgadas
Responsable de obtenerio: Coordinacion Administrativa

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: (Numero de prestaciones otorgadas en tiempo / Numero de solicitudes

recibidas) x 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa



PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE

MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Coordinacién Administrativa 1 Recibe de la Direccién General Adjunta de Compensaciones

(DGAC} el oficio y archivo electrénico de la plantilla de personal
para su validacién y de la o del Trabajador y/o de la
Representacion Sindical el oficio de solicitud de prestacion y
documentacién soporte para su gestion.

Nota: La documentacién soporte a entregar sera la requerida en
cada prestacién.

- 2 Compara plantilla enviada por la Direccién General Adjunta de
Compensaciones contra la plantilla vigente y en caso necesario
se hacen las correcciones pertinentes, con la finalidad de llevar
a cabo su actualizacion.

3 Imprime plantila actualizada, elabora oficic de validacion
dirigido a la DGAC y firma ambos documentos.

Nota: En el caso de personal sindicalizado se solicita el Vo. Bo.
de la Representacion Sindical en la plantilla respectiva.

4 Envia a la Direccion General Adjunta de Compensaciones por
correo electrénico el oficio de validacion firmado y plantila
actualizada en medios magnéticos, continuando en la actividad

No. 14.

5 Procede a revisar que la solicitud de prestacion de la o del
Trabajador y/o de la Representacion Sindical cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

NO CUMPLE REQUISITOS ESTABLECIDOS

6 Solicita de manera verbal o por escrito a la o al Trabajador y/o a
la Representacion Sindical, las moedificaciones y/o informacion
complementaria y continta en la aclividad No. 1 de este

procedimiento.

SI CUMPLE REQUISITOS ESTABLECIDOS

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinaciéon Administrativa




PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SEC“ETAR;/\ a0 3
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0S NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Elabera en original y copia oficio para ! envio de la informacion
a la Direccidén General Adjunta de Compensaciones, anexando
la documentacién soporte, rubrica y obtiene firma de la o del
titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones en el
documento para que sea distribuido.

8 Obtiene copia fotostatica de la documentacion soporte y
distribuye el original del oficio validado y documentos recibidos
a la DGAC, obteniendo acuse de recibido en la copia de la
documentacién entregada y continta en la actividad No. 14 de
este procedimiento.

9 Recibe de la Direccion General Adjunta de Compensaciones en
original y copia el listado de pago, recibos de pago y/o némina
cheque y verifica en la carpeta de control las prestaciones
otorgadas.

NO SE OTORGO LA PRESTACION

10 Solicita informacion via telefénica a la DGAC sobre el motivo o
la causa principal, por 1a cual no fue otorgada la prestacién a la
o al Trabajador, continuando en la actividad No. 6.

SI SE OTORGO LA PRESTACION

11 Entrega a! beneficiario el cheque y/o vales de despensa
correspondientes y recaba su firma en el original y la copia del
listado de pago, recibos de pago y/o némina cheque.

12 Elabora oficio en original y copia para remitir el listado de pago,
recibos de page y/o nomina cheque debidamente firmadas a la
Direccién General Adjunta de Compensaciones y turna para su
frma a la o al ftitular de la Unidad Coordinadora de

Delegaciones el oficio elaborado para su envio. \

13 | Recibe de la o del titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones oficio autorizado con la documentacion
correspondiente al tramite a realizar ante la DGAC y obtiene
copia fotostatica del listado de pago, recibos de pago yfo
némina.

Unidad Coordinadora de Delegaciones E’i

Coordinacion Administrativa
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PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

114-CA.03-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No- DESCRIPCION
14 | Turna a Oficialia de Partes de la UCD para su envio a la
Direccién General Adjunta de Compensaciones los originales
del oficio, listado de pago, recibos de pago y/o némina cheque
firmados y recaba acuse de recibido en la copia del oficio.
156 | Archiva en carpeta de control el oficio con acuse de recibido y

copia del listado de pago, recibos de pago y/o ndémina cheque
enviados para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15

PRODUCTO O SERVICIO: | Prestaciones sociales y econtémicas otorgadas

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2
03-NOV-11

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSQS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
CUMPLE CON NO
REOUISITOé
INICIO
@ @ 8) i
SOLICITA DE MANERA
o VERBAL O POR ESCRITO A LA
4 E'—“a"fNAEOF‘CQO‘ﬁEWO- © AL TRABAJADOR LAS 4-@
REGIBE CFICIO Y ARCHIVO DOCUMENTACION SOPORTE e AL
ELEGTRONICO DE LA Y REGABA FIRMA DE
PLANTILLA DE FERSONAL Y AUTORIZACION DE LA UCD Q
DEL SINDICATO OFIGIO DE o ESCRITO
SOLICITUD DE PRESTACION T EOREIe
o
OFICICS
@ h 4
)]
OBTIENE COPIA DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE
CONTRA LA PLANTILLA = YLADSTREUYE,
VIGENTE Y EN SU CASQ SE OBTENIENDO AGUSE DE
HACEN LAS CORRECCIONES RECIBIDO EN LA COPIA o
PARA AGTUALIZARLA - T
PLANTILLAS w
€] y ® r
IMPRIME PLANTILLA "REGIBE DE LA DGAC LISTADO
ACTUALIZADA, ELABORA DE PAGO, RECIBOS DE PAGO,
OFICIO DE VALIDACION EHEQUE Y VERIFICA EN LA
DIRIGIDO A LA DGAC Y CARPETA LAS
RECABA FIRMA DE LACA PRESTACIONES OTORGADAS
__l 0o -]
DGCUMENTOS DOCUMENTOS
@ .
ENVIA A LA DGAC Via
ELECTRONICA CFICIO DE NO
VALIDACION Y PLANTILLA - SEDIORGOLA
ACTUALIZADA EN MEDIOS
MAGNETICOS
0Q
GOCUMENTOS
0 L 4
an
SOLCITA INFORMAGIGN V(A
& . ENTREGA A LA O AL sogeﬂ"gig'gc‘“ A LADGAC
. BENEFICIARIO EL CHEQUE ¥ LA TALSA FRINCIPAL
REVISA QUE LA SOLICITUD DE RECABA SU FIRMA EN EL OTORGADA LA PRESTACION
PRESTAGION DE LA O DEL ORIGINAL ¥ COPIA DEL
o AOR CUMPLA CON LISTADO Y RECIBO PAGO Y/0
LA NORMATHVIDAD VIGENTE MINA o
5 : DOCUMENTOS
SOLIETUD 2 s :
. \m{\
ELABORA OFICIO PARA ’ o
REMITIR EL LISTADO Y , §1
RECIBO DE PAGO Y/O - P L
NOMINA, Y OBTIENE FIRMA — 8
DEL UCD PARA SU ENVIO B 3
¥y
DOCUMENT! * b
N \k\ 09 "\
A

Unidad Coordinadora de Delegaciones .
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PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2 .
03-NOV-11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RELURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODRDINACION ADMINISTRATIVA

3

RECIBE DE LA UCD LA
DOCUMENTACION
AUTORIZADA Y OBTIENE
COPIA LISTADO Y RECIBO DE
PAGO Y/O NOMINA

[a)
POCUMENTGS

14
(14 y
| TURNA A OFICIALIA DE
PARTES LOS ORIGINALES DE
LOS DOCUMENTOS

FIRMADOS Y RECABA AGUSE
EN LA COPIA DEL OFICIO

LY
DOCUMENTOS

s v

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTROL OFICIC CON ACUSE
Y COPIA DEL LISTADO Y
RECIBO DE PAGO Y/O
NOMINA CHEQUE ENVIADOS

C
DOCUMENTOS

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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PAGOQ DE PRESTACIONES SQCIALES Y ECONOMICAS
114-CA.03-2 ‘
03-NOV-11

SECRETARIA DL
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
iguaidad laboral entre hombres y mujeres.

e —— 1 e

)
Fikma: {/é[
WY gl eEsA
LA T
ELABORG Nombre: aria del Rosario Maldonado Sanchez
Cargo: ." Coordinadora Administrativa
o .Q\ C_}JL)J I-.’IZH"
' Firma: G / [\7
| Vo ow (/
REVISO :
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:® :
N
APROBO .
Nombre: Fran una Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa
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PAGO Y COMPROBACION DE PASA.JES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

114-CA.04-2
03 -NOV-11

SECRETARIA OF
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados a las y los
servidores publicos autorizados de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), vigilando el
cumplimiento de la normatividad emitida en la materia por la Oficialia Mayor del Ramo y
verificando la comprobacién de dichos conceptos en tiempo y forma, con el objeto de que
disponga de los recursos que le permitan realizar de manera adecuada y oportuna las
comisiones de trabajo oficiales que le sean encomendadas en un lugar distinto a su area de

adscripcién.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000-3000 Y,
GASTO DE INVERSION

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
114-CA.04-2
03 ~NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Oficial.- Tarea o funcién de caracter ordinario y/o extracrdinario conferida de manera
oficial a las y los servidores plblicos de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) para que
realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcion.

Informe de Comisién.- Documento oficial en el cual el comisionado menciona el lugar(es),
periodo y un detalle de las actividades realizadas durante su comision.

Lugar de Adscripcién.- Ciudad en la que se encuentra el centro o zona de trabajo de la o del
Servidor Pablico a ser comisionado y cuyo ambito geografico delimita el desempefio a su funcién;
incluye la zona metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente.

Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos.- Documento mediante el cual a la o
al servidor pablico se le instruyen el objetivo, funciones, temporalidad y lugar(es) de la comision
oficial a la vez que se definen los recursos financieros que ia o el servidor publico utilizara para el
cumplimiento de la Comisién Oficial. En éste se consigna, ademas, los datos de la clave
presupuestal que se afectara, asi como, el nimero de la Unidad Responsable y el niumero

consecutivo de control interno.
Pasajes Locales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion

dentro del lugar de adscripcion.

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

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual la Coordinacién Administrativa (CA)
solicita a la agencia de viajes el boleto de avién. En dicha solicitud se consignan los datos que

debe de contener el boleto de avidn, lugar(es) de comision, fecha, horarios, numero de vuelos y
nombre de la o del comisionado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa
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Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) que se presenten con

caracter de urgente en el desempefio de sus funciones.

Tarifa.- Cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas aicohdlicas, asi

como, todos los gastos que no son relativos al desemperio de la comisidn.

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacion Administrativa.

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direccién General de Programacién y Presupuesto.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracién de Recursos.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacion Administrativa
Jde 23
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POLITICAS DE OPERACION

. La Coordinacion Administrativa (CA), tendra las siguientes responsabilidades:

> Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
viadticos y pasajes nacionales anticipados al personal de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD), asi como promover su difusién por medio de oficios-circutares o
correos electrénicos.

» Verificar que los gastos de pasajes y vidticos estén sujetos a la normatividad
vigente para vidticos y pasajes difundida en la Normateca de esta Secretaria y que retnan
los requisitos fiscales y administrativos correspondientes a los lineamientos especificos
para viaticos y pasajes.

> Revisar que la documentacion comprobatoria de gastos de viaticos y pasajes
estén sujetos a las disposiciones establecidas en el “Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales” y que reunan los
requisitos fiscales de conformidad con lo que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion
en sus articulos 29 y 29 A, la Ley del Impuesto sobre la Renta y la Circuiar 001/2006 y
cualquier otra disposicién legal aplicable.

> Realizar el tramite de reembolso de los viaticos devengados del personal
comisionado de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) mediante Ia
comprobacién de los gastos realizados en las actividades encomendadas, asi como

solicitar ante la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha comisién de frabajo. .

. La o el Comisionado debera proporcionar a la Coordinacién Administrativa (CA) el “Ofick
de comision y orden de ministracién de viaticos” autorizado, en un plazo minimo de cinco dias de
anticipacion a fin de que se realice la gestién correspondiente para su otorgamiento a través del

Subfondo Rotatorio, o en su caso para su deposito a su cuenta por medio del SIAR/GRP.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa .
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» La o el Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones es la persona facultada

exclusivamente para autorizar las comisiones oficiales e informe de comision del personal
adscrito a esta Unidad, en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por la Oficialia

“Mayor de! Ramo.

. Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de vidticos llamadas telefonicas
personales, bebidas alcohélicas, asi como todo gasto que no se derive de gastos relativos al

desempefio de la comision oficial de trabajo.

. La o el Servidor Publico comisionado debera entregar a la Coordinacién Administrativa
(CA) dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusién de su coflision de trabajo un
“Informe de comision” de las actividades realizadas con el visto bueno de la o del Titular de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones, acompafiado del original de la documentacién

comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados.

. Las y los servidores publicos comisionados por la Unidadlcoordinadora de Delegaciones
(UCD) tendran como plazo maximo 30 dias posteriores al término de la comisién de trabajo para

solicitar el pago de los viticos y pasajes nacionales cuando no se les hayan anticipado (viaticos

devengados). .

. Cuando alguna comisién de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
vidticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los vidticos a mas tardar tres dias habiles
posteriores a la fecha en que debié iniciar la comision, solicitando el recibo respectivo por la

entrega del efectivo a la Coordinacién Administrativa (CA).

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa



PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
114-CA.04-2
03 -NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales anticipados
Responsable de obtenerlo: Coordinacién Administrativa

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero ejercido) x 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Coordinacién Administrativa

Elabora el “Oficio de comisidén/orden de ministracion de viaticos”
(anexo 1) que contiene el objetivo, funciones, temporalidad y
lugar(es) por los que se llevara a cabo la comisién de trabajo,
asi como el monto asignado para lievar a cabo la comisién de
trabajo encomendada.

Solicita itinerarios de vuelo a la Agencia de Viajes auforizada
para ponerlos a disposicidén del personal comisionado, a fin de
recabar informacion de horarios y vuelos que permitan efectuar
la reservacion correspondiente, en el caso que para realizar fa
comisién asignada se utilice via aérea.

Requisita los formatos emitidos por la Direccién de Operacion
Financiera de la Direccion General de Programacion y
Presupuesto, siguientes: -

> “Oficio de comisién/orden de ministracion de vidticos".

» . “Solicitud de servicios” pasaje aéreo (anexo 2).

» "Solicitud de CLC directa” {(anexo 3} para adquisicion de
pasaje aéreo mismo que se elabora a través del sistema (SIAR-

GRP).

Entrega original de la “Solicitud de servicios” pasaje aéreo a la
Agencia de Viajes autorizada para que proporcione e! boleto de
avién correspondiente.

Recibe de la Agencia de Viajes el boleto de avion del personal
comisionado, obtiene acuse de recibido del mismo y resguarda
ambos documentos.

Entrega (previo a la comisién ' de trabajo) al personal
comisionado el boleto de avién y conserva acuse de recibido en
fotocopia del boleto expedido. '

Recibe del personal comisionado el “Informe de comisién’\
{anexo 4) y los siguientes documentos:

> Comprobantes de vidticos (hospedaje, alimentacién y

taxis en el lugar de comisién).

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

» Comprobantes de transporte (residual del boleto de
avion, pasajes de abordar).

8 Verifica los datos de la documentacién recibida, determinando si
cumple o no con los requisitos administratives y fiscales
establecidos en el “Manual de Normas y Procedimientos para el
Tramite de Pasajes y Viaticos Nacionales & Internacionales”
emitido por la Direccitn General de Programacion y
Presupuesto, asi como en los articulos 29 y 29* del Caédigo
Fiscal de la Federacion respectivamente.

NO CUMPLE REQUISITOS

9 Informa al personal comisionado que la comprobacién no
cumple con los requisitos fiscales y solicita la requisicion
adecuada de los documentos en un pericdo no mayor de tres
dias habiles, continuando en la actividad No. 8 de este

procedimiento.
St CUMPLE REQUISITOS

10 Requisita en original y copia los formatos emitidos por la
Direccion de Operacién Financiera que a contfinuaciéon se
menciconan:

» “Desglose pormencrizado de gastos”™ (anexo 5), el cual
incluye la relacion detallada de la documentacion
comprobatoria, asi como el desglose de gastos no
comprobables de acuerdo a normatividad vigente.

» “Solicitud de CLC directa (SIAR/GRF)".

» “Solicitud de servicio" pasaje terrestre (anexo 6).

11 Recaba las firmas autégrafas requeridas en cada uno de Ios\
formatos indicados en la actividad anterior.

12 Envia a la Direccion de Operacién Financiera el original de la
“Solicitud de CLC directa”, adjuntando la siguiente
documentacion:

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

» Original del “Oficio de comision/orden de ministracion de
viaticos”
» “Desglose pormenorizado de gastos”
» Original del reembolso del subfondo rotatorio
> Originales de los comprobantes de viaticos
> Fotocopia de la “Solicitud de servicios”
> Originales de los comprobantes de transporte:

- Aéreo.- Residual de boleto de avion

- Terrestre.- Boleto de autobls, comprobantes de

casetas y facturas de combustible.

Con el objeto de obtener el acuse de recibido y el nimero de
folio del tramite realizado.

13 Procede a consultar por medio del Sistema “SIAR/GRP la fecha
de depésito, con el nimero de folio proporcionado por la
Direccion de Operacién Financiera.

14 | Aplica el ejercicio presupuestal correspondiente para el control

del gasto.

"TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y viaticos, asi como su comprohacién

PROCEDIMIENTOQ(S}):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
{1 ®
ELABORA EL OFICIO DE
GOMISION/ORDEN DE DOCUMERTABION,
MINISTRACION DE VIATICOS DETERMIAHDD 3 BUMPLE © 4_®
DE LA COMISION DE TRABAJO NO CON LOS REQUISITOS
10 ESTABLECIDOS
ANERO 1 _Jo
DOCUMENT

ITINERARI

@2) \ 4
INFORMA AL
SOLICITA ITINERARIOS DE PERSONALCOMISIONADO
VUELOS Y LOS PONE A CUMPLE QUE LA COMPROBAGION NO
. DISPOSICHON DEL PERSONAL, REQUISITOS CUMPLE CON LOS
COMISIONADO, AFIN DE REQUISITOS Y SOLICITA LA
RECABAR HORARIOS DEAILISIFIAR ARECTIADS

(0}

DOCUMENTOS

3 L 4
REQUISITA LOS FORMATOS
DESGLOSE DE GASTOS,
REQUISITA LOS FORMATOS SOLICITUD DE CLC Y
EMITIDCS POR LA DIRECCION SOLICITUD DE SERVICIO
DE OPERACION FINANCIERA o
o FORMATOS
ANEX0S 1,2, 3
@ v ) y
ENTREGA SOLICITUD DE Aur?gggpﬁ\?gsgﬁgalsms
SERVICIOS A LA AGENCIA DE EN CADA UNG DE LOS
VIAJES AUTORIZADA PARA
FORMATOS INDICADOS EN LA
QUEENT ggiﬁo% BOLETO ACTIVIDAD ANTERIOR
o
13
] v y
REGIBE DE LA AGENCIA EL ENVIA A LA DIRECCION DE
BOLETG DE AVION, OBTIENE OPERACHON FINANCIERA EL
ACUSE DE RECIBIDO DEL ANEXO 3 Y DOCUMENTACION
MISMO Y RESGUARDA AMBOS
DOCUMENTOS o
BOLETg DOCUMENTOS
6 Jl" (13) - r
ENTREGA AL PERSONAL CONSULTA EN EL SIAR/GRP
COMISIONADQ EL BOLETO Y LA FECHA DE DEPOSITO, CON
RECABA ACUSE EN EL FOLIO PROPCRCIONADO
FOTOCOPIA DEL BOLETO POR LA DIRECCION DE
EDIDO o QPERACION FINANCIERA .
BOLETO
(14)
M v Y .
RECIBE DEL PERSONAL APLIGA EL EJERCICIO
COMISIONADO EL iINFORME PRESUPUESTAL PARA EL
gg ﬁgglmm T; é‘%?—: CONTRCL DEL GASTO
VIATIGOS Y DE TRANSPORTE °
DOCUMENTOS
r
FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa
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RECURSOS NATURALES

ANEXO No._1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oficio de Comisién y Orden de Ministracién de Viaticos _ &iv 73

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

C

‘No. Solicitud: {1} ) Folio: (2)
Fecha: (3}
C: “)
Apellido Paterno Apellide Materno Nombre (s)
Adscripcion: (5) Nivel y Puesto: (6)

Hago de su conocimiento que usted ha sido comisionado a:

M

En caso de no asignarse viaticos
firnar de enterado de la comisién

)] conferida.
Durante: dlas, del al de ___ :
Con el objeto de: (9) (11)
Area Financiera: Sirvase afectar vidticos con cargo a la clave presupuestai.
{10) : Firma ;
LUGAR DIAS CUOTA DIARIA IMPORTE IMPORTE ASIGNADO
: M.N.
(12) {13) (14) {15) (16)
OTROS (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)
{17) TOTAL |
' OBSERVACIONES '
{18)
AUTORIZA iENTERADO DE LA COMISION Y ELABCRA
RECEPCION DE VIATICOS N
(19) (20) (21}
TITULAR DE LA UR COMISIONADC COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa
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SECRETARIA 0F
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RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

NOMBRE:
N La abreviatura del tipo de vx&ncc reg:slrado con ¢f mimero de sohmtud que Ie a&gna e] :
1 | No. Soticitud: sistema SIAR-GRP
2 | Folio: No. de 1a Unidad Administrativa y el no. del oficio de comlsu&n y orden de m:mstracnﬁn
) de vidticos asignados por el sistema STAR-GRP L
1.3 | Fecha: Difs, mes vy aflo en que se capturan los datos de Ia comision en €] sistera SIAR GRP L
14 Nombre y Numbrc y apellidos del servidor priblico que se le confiere la cormsnfm
. ‘| Apeltidos: :
1.5 | Adseripcién: Nombre de la Unidad Administrativa a la cual esta adscrito el trabajador camssmnado
6 | Nivel y Puesto: | Grupo jerdrquico y puesto que le corresponde al servidor piblico comisionado. - o
7 Destino de la Nombre(s) de 1a cuidad(es) y entidad(es) federativa(s) en que se realizd Ia comlsmn. L
comisién: el
8 Duraciénde la No. de dias en que se realizé la comisién y el periodo en que se inicia y termmina ia R
comision: comision incluyendo dias de trasfado. e
g Objeto de la Causas de! trabajo que origina la comision.
L comision: .
10 Clave Clave presupuestal que se afectara,
1 Presnpuestal: -
' 11 | Firma de ‘Firmars de enterado de la comisién conferida, sélo cuando fa cormsmn sea ﬁnanclada o
| enterado: 1o se oforguen viaticos. Aplica para los vidticos devengados, S
12 | Ly gar(es): Nombre de la(s) cindad{es) o municipio(s) donde desempeﬂa la tarea o acnvadad o
i encomendada, puede ser lugar(es) con pernocta o sin pemocta L
‘1 13 | Dias: No. dias otorgados para realizar la comisidn,
14| Cuota diadia: Cuota diaria conisignada en el Anexo'] “Tarifas™ segiin grupo ]erarquico yzons
: econdmica que le corresponda.
1 15 | Importe: -La cantidad total resultante del céleulo {Délares Euros y Moneda Nacmnal) det nﬁmero‘ .
; ) de dias por 1a cuota diaria que le corresponde por grupo jerdrquico y drea rural. s
16 Importe asignado | La cantidad que se le asigne hasta el monto total consignado en el mqporte Puede ser
U IMUN: menor de acuerdo al presupuesto de la Unidad Adminisirativa, R
- - | Dtros Observaciones que.congidere manifestar la Unidad Administrativa.
17 | (Especificar en R
Observaciones) : L
- | Se indica el medio de trasporte a utilizar. En ¢l caso de Subsecretarios, Ofitial Mayor,
Coordmadores Caordinador General y Delegados Federales, indicar 12 leyenda “Por - -~
18 | Observaciones: .| instrucciones del C. Secretario” y slguna otra consideracién complementaria, por partc =
L de la Unidad Administrativa. También pueden mdu:ar las dreas rurales en las que se i
desempetia la comision. .
19 | Autoriza: gzr:rl:]rlz,l (;::rgo y firma autografa del t1tular de Ia Unidad Adrmmstrauva qulcn autonza. =
| 20} Recibi viticos: | Nombre, cargo y firra sutégrafa del servidor piblico comisionado que recfbe wétlcos :
~ | Elabora : Nombre, cargo y firma autégrafa del servidor piblico autorizado para elaborar el oficio .
21 coordinacién / de comision y orden de ministracidn de viéticos. . e
.| enlace - .
,/ administrativo: +

Unidad Coordinadora de Delégaciones
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RELCUASOS NATURALES

ANEXO No.__ 2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJE AEREO

SOLICITUD DE SERVICIOS AEREOS
NUMERO DE SOLICITUD
DE VIATICOS
FECHA: § 2 {
OFICIC DE COMISION Y/Q QRDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS:
UNIDAD RESPONSABLE: @
CLAVE PRESUPUESTAL (ES) @
AGENCIA DE VIAIES
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
NUMERO DE BOLETOS:
ITERINARIO:
REGRESO OE @ A FECHA HORA
CLASE
ClASE C
SELLO DE LA AGENCIA DE VIAJES QUE
ATIENDE A LA
SEMARNAT ¢
. .
AUTORIZA ’ SOLICITA

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECHETARIA DE
MED!O.APA:.‘IEHAENTE \-’
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJE AEREO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio de elaboracién del documento.

Unidad responsable 2 Denominacién oficial de la UCD.

Clave presupuestal 3 Numero completo de la clave presupuestal a afectar.

Salida 4 Lugar de partida al lugar de destino, asl como la fecha, hora y

nimero de vuelo.

Regreso 5 Destino inicial y destino finai, asi como el dia, mes y aiio, hora y
nlimero de vuelo.

Nombre 6 El {los) nombre (s) y apellidos paterno y matemno de la o del
servidor publico. :

Solicita 7 Firma autégrafa de la o del servidor pablico comisionado.

Autoriza 8 Firma autégrafa de la o del servidor publico responsable del
gasto de la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Agencia de viajes 9 Sello de acuse de recibido por parte de la agencia de viajes

coenvenida.

- Unidad Coordinadora de Delegaciones k

Coordinacién Administrativa .
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RECURSOS
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NOMBRE: SOLICITUD DE CLC VIATICOS

ANEXO No.__3

.,

[ ) ]

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES (

-
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

114-CA.04-2
03 NOV-11
ST ain ot
RECURSOS NATURAL E&
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 3

NOMBRE: SOLICITUD DE CLC VIATICOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
UR , 1 Clave presupuestal de la Unidad Responsable.
Unidad responsable 2 Denominacion oficial de la Unidad Responsable.
Fecha de expedicion 3 Dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud.
Beneficiario(a) 4 Nombre(s), apellido paterno y materno de la o del beneficiario.
R.F.C. 5 Registro Federal Contribuyentes de la o del beneficiario.
Banco 6 Nombre de la institucion bancaria.
Cuenta 7 Nomero de la Clabe Bancaria donde se realizara el depodsito
electronico de los viaticos.
Sucursal : 7 8 Numero de la sucursal bancaria.
Clave _ 9 Niomero del evento especlfico.
Evento genérico 10 | Nombre completo del evento especffico.
Referencia 1" Numero interno consecutivo.
Aplicacion 12 | Clave presupuestal de la Unidad Responsable.
Descri;_;cién 13 | Nombre de la partida esplneclﬁca de gasto.
Debe, haber y monto ‘ 14 | Cantidad devengada.
Concep.to 15 | Justificacién del gasto.
Solicitante 16 | Nombre completo y firma autégrafa de la o del titular de Ia

Coordinacion Administrativa.

Autorizacién 17 Nombre completo y firma autbgrafa de la o del Titular de la
Unidad Responsable.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTOQ DE COMISIONES QFICIALES

114-CA.04-2
03 -NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMABIENTE ¥
RECURSQS NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE: INFORME DE COMISION

ANEXO No.__4

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
INFORME DE COMISION

NUMEROQ DE SOLICITUD ; ( 1)

FECHA: @

FOLIO DE QFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS:

()

LUGAR: @

PERIQDO: @

OB.JETO OE LA COMISION:

CONCLUSIONES:

RESULTADOS OBTENIDOS:

CONTRIBUCION PARA LA DEPENDENCIA,

REVE RESUMEN DE LAS ACTIVIDAI REALIZADAS:

\

PO

_

ATENTAMENTE

COMISIONADD

PUESTO:

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contsnidos en este formato son los solicitados ¥
manifrasto tener conocimiento de las sancioneg que se aplicarian en caso contrario.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa



PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTQ DE COMISIONES OFICIALES

114-CA.04-2
03 -NOV-11

7 :
SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE V¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: [INFORME DE COMISION

ANEXO No.__4

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero 1 Numero asignado a la salicitud.
Fecha 2 Dia, mes y aiio en que se elabora el informe de comision.
Folio de oficio 3 Nimero de folio del oficio de comisian. .
Lugar 4 Lugar donde se realizd la comisién de trabajo.
Descripcion 5 Breve descripcién de las actividades de la comisién de trabajo.
Firma de la o del comisionado 6 Firma autégrafa de la o del Servidor Publico comisionado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa

X
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114-CA.04-2
03 =NOV-11

PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No._5

NOMBRE:

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

[
EELLRIDE N

UNIDAD: @

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURS0OS NATURALES
COFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DESGLOSE PORMENCRIZADO DE GASTOS

FOLIO

NOMBRE DEL COMISIONADO: @

DESTINO DE LA COMISION | PERIODQ DE LA COMISION

© ©®

. QObservaciones

®

' RIA
Fecha Concepto Divisa Importe TC Délares TC Pesos
' divisa Divisa/délar Divisa/pasos
) (® @ [6)
SUBTOTALES
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA
Fecha Concepto Divisa Importe TC Délares TC Pesos
divisa Divisa/d&lar Divisa/pasos
SUBTOTALES
IMPORTE DIVISA DOLARES PESOS
TOTALES :

*EL TIPO DE CAMBIO DE LA DIVISA DEBE SER EL DE VENTA

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
T RECURSOS NATURALES

114-CA.04-2
03 ~-NOV-11
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__&

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad 1 Nombre oficial de la Unidad Responsable.

Nombre 2 | Nombre(s) y apellidos del persor]al comisionado.

Numero de folio 3 Namere de folio de solicitud asignado.

Lugar 4 Ciudad y entidad federativa donde se lievé a cabo la comisidn
de trabajo.

Periodo 5 Dias que abarc la comisién.

Fecha B Dia, mes y afio de las facturas que comprueban la utilizacién de
los viaticos durante la comisién de trabajo.

Concepto 7 Nombre del gasto realizado.

Importe 8 | Monto total &el gasto realizado por el personal comisionado.

Firma 9 Firma autégrafa de la o del comisionado.

Firma 10 | Firma autbgrafa de autorizacion de la o del titular de la

Coordinacion Administrativa.

Unidad Coordinadora de Delegaciones /}—(

Coordinacién Administrativa
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
114-CA.04-2

7 5
03 =NOV-1%
T SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__6
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJES TERRESTRES
t —-['— 3
| # | £
. 0 x
§ U - 3 B Yo
i C

%
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' mumbn&mﬁu
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTQ DE COMISIONES OFICIALES

114-CA.04-2
03 -NOV-11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 6
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJES TERRESTRES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Administrativa 1 Dencminacion Oficial de la Unidad Responsable.
Nombre de Ila o .- del 2 El{los) nombre(s} y apellidos paterno y maternc de la o del
Comisionado comisionado.
Fecha 3 Dia, mes y affo de elaboracion del documento.
Transporte de pasajero(a) 4 Indicar con Una "X" el tipo de transporte de pasajeros(as) que
haya sido utilizado.
Salida 5 Lugar de salida y destino, asi coma la fecha (dla, mes y afio ) y
hora de salida.
Regreso 6 Lugar de salida y destino final, asi como en la fecha (dia, mes y
afio) y hora de regreso
Clave presupuesta! 7 Numero completo de la clave presupuestal que se va afectar.
Oficio de comisién 8 Namero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comisidn
expedido.
Vo. Bo. 9 Nombre completc y la firma autografa de la o del titular de la
Coordinacion Administrativa.
Solicita 10 | Firma autografa de la o del comisionado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
114-CA.04-2
03 =NOV-11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSDS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

_| Fir

‘\__‘_
ELABORO Nombre: aria del Rosaric Maldonado Sénchez

Cargo: Coordinadora Administrativa

Firma:
REVISO -
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: reck{‘a General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
b
Firma:
APROBO
Nombre: F co Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa ' .
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

114-CA.05-2

7 %
03-NOV.11 :
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

OBJETIVO

Obtener la autorizacidén de los recursos financieros necesarios, integrando para tal efecto en las
mejores condiciones de tiempo y calidad el “Anteproyecto de Presupuesto de Gasto Corriente
Capitulos 2000 y 3000 y Gasto de Inversidén Capitulo 5000°, del ejercicio fiscal correspondiente,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los programas y funciones asignadas a Ia Unidad

Coordinadora de Delegaciones (UCD).

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULO 2000-3000) Y
GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

Unidad Coordinadora de Delegaciones (

Coordinacion Administrativa



PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

114.CA.05- 2
03-NOV.11
SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSNS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Anteproyecto.- Inicio de los trabajos del proceso de la programacion-presupuestacion de los
recursos hecesarios para la adquisicion de los bienes y servicios requeridos para el cumplimiento
de las metas y objetivos propuestos, sujetos a la aprobacién de la H. Camara de Diputados.
Dependencias.- Secretarias de Estado que integran la Administracién Publica Centralizada,
incluyendo a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Entidades.- Organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y los
fideicomisos p‘lflbliCOS en los que el fideicomitente sea el Gobierno Federal y todas aquellas
instituciones que de conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y
demas disposiciones aplicables se consideren entidad de la Administracién Pablica Paraestatal.
Gasto Corriente.- Erogaciones en bienes y servicios destinados a |a realizacion de actividades
administrativas y de operacién requeridas para el funcionamiento de las Dependencias y
Entidades, cuya adquisicion afecta las partidas de gasto de los capitulos 1000 “Servicios
Personales”, 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales®, y los bienes y
servicios que corresponden al activo circulante de las mismas.

Gasto de Inversién.- Erogaciones en bienes y servicios (capitulos 5000 y 6000), requeridos para
la ejecucién de obras de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversion
que contribuyen a incrementar los activos fijos, /necesarios para la prestacidén de los bienes y
servicios publicos. Los bienes adquiridos E) construidos bajo este rubro de gasto corresponden cc;n
el activo fijo de las Dependencias y Entidades. '
Techo Presupuestal.- Monto presupuestal calendarizado y autorizado a la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) por la H. Camara de Diputados, asignado a las

Unidades Administrativas para el ejercicio-fiscal.

Unidad Coordinadora de Delegaciones ‘ﬁL

Coordinacién Administrativa
2de 16



PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO GORRIENTE {CAPITULOS 2000 Y 3000}
¥ GASTO DE INVERSION {CAPITULO 5000)
114-CA.05- 2
_03-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacion Administrativa.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
'SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones %—
Coordinacion Administrativa

3de 16




PRESUPUESTO AUTQRIZADO DE GASTO CORRIENTE {CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
114-CA.05- 2
03-NOV.11

SECHETARIA DE
MEDIG AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la Coordinacién Administrativa (CA) tramitar ante la Direccion
General de Programacién y Presupuesto, |a solicitud de autorizacién de los recursos financieros
a traves de un oficio en lo referente al presupuesto de Gasto Corriente (Capitulos 2000 y 3000) y
Gasto de Inversién (Capitulo 5000), una vez que dicha solicitud haya sido debidamente
aprobada por la o el titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD).

. La Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) mediante la Coordinacién Administrativa
(CA) sera la encargada de administrar, operar y controlar los recursos financieros autorizados en
el presupuesto de Gasto Corriente (Capitulos 2000 y 3000) y Gasto de Inversion (Capitulo 5000),
paré cada ejercicio fiscal de la Unidad Coordinadora de Delegaciones, de acuerdo al marco
normativo establecido en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, con el

proposito de vigilar su adecuado ejercicio y aplicacién.

o Asimismo, debera asesorar a las Delegaciones Federales en lo relacionado con los
tramites que efectuaran, a fin de solicitar los recursos financieros necesarios para el

cumplimiento de los programas y funciones encomendadas.

. Las Delegaciones Federales seran responsables de realizar y justificar en tiempo y forma,
conforme a las fechas establecidas para este efecto por la Secretaria de Hacienda y Creédito
Plblico, el planteamiento de sus necesidades de recursos financieros de manera econdmica

ante [a Coordinacién Administrativa (CA).

Unidad Coordinadora de Delegaciones ﬁé/

Coordinacién Administrativa
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000}
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
114-CA.05- 2
03-NOV.11

SECRETARIA D&
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

. La Coordinacién Administrativa (CA) debera integrar la totalidad de la informacion
indispensable para la formulacién del “Anteproyecto de Presupuesto de Gasto Corriente
Capitulos 2000 y 3000 y Gasto de Inversion Capitulo 5000 del gjercicio fiscal correspondiente
de las Direcciones de Area que conforman la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD).

. La integracion y autorizacion del “Presupuesto de Gasto Corriente Capitulos 2000 y 3000
y Gasto de Inversién Capitulo 5000 para el ejercicio fiscal se llevara a cabo en un lapso de 8

meses.

INDICADORES

Nombre del Indicador; Presupuesto de Gasto Corriente Capitulos 2000 y 3000 y Gasto de

inversién Capitulo 5000
Responsable de obtenerio: Coordinacién Administrativa

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: Documento integrado y autorizado al 100%

Coordinacién Administrativg

Unidad Coordinadora de Delegaciones _ %



PRESUPUESTQ AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULQ 5000)
114.CA.06- 2

03-NOV.11

SECRETARIA DE,
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Coordinacién Administrativa

Recibe a través de la o del Titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD), el comunicado. emitido por ia Direccién
General de Programacion y Presupuesto respecto del
presupuesto calendarizado asignado a la UCD referente a
Gasto Corriente (Capitulos 2000 y 3000) y Gasto de Inversion
(Capitulo 5000) en el formato denominado “Calendario

autcrizado” (anexo 1).

Registra en su control interno los datos pertinentes del
“Calendario autorizado”

Controla mediante el registro en auxiliares en una hoja de
célculo las operaciones realizadas que afectan el presupuesto
autorizado de Gasto Corriente (Capftulos 2000 y 3000) y Gasto
de Inversion (Capitulo 5000) de la Unidad Coordinadora de

Delegaciones.

Elabora los reportes de situacion presupuestal en el formato
denominado "Presupuesto disponible” (anexo 2), de acuerdo a
los requerimientos presentados.

Elabora oficic en original y copia y envia a la Direccién General
de Programacion y Presupuesto el original del documento,
adjuntando el formato de “Presupuesto disponible” para que
esta verifique el avance del ejercicio presupuestal y recaba
acuse de recibido en la copia para su control y seguimiento
correspondiente.

Recibe de la Direccion General de Programacién y Presupuesto
observaciones pertinentes, con el “propdsito de que realice los
compromisos presupuestales, una vez verificado el avance del
presupuesto asignado.

Realiza mensualmente en coordinacién con la Direccién
General de Programacion y Presupuesto las conciliaciones
presupuestales en el formato denominade “"Conciliacion

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa

presupuestal” (anexo 3).
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PRESUPUESTO AUTORIZADQ DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
¥ GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
114-CA.05- 2
03-NOV.11

seCcacTania pe
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Recaba de las Direcciones de Area de la UCD informacién
referente al “Anteproyecto de Presupuesto de Egresos” para el
siguiente ejercicio fiscal, referente al Gasto Corriente y Gasto de
Inversién, con €l objeto de integrar el anteproyecto respectivo.

9 Obtiene la firma de la ¢ del Titular de la Unidad Coordinadora
de Delegaciones en el documento del “Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos” correspondiente a Gasto Corriente y
Gasto de Inversidn y lo envia a fravés de oficio y correo
electrénico, recabando acuse de recibido.

10 Recibe de la Direccion General de Programacion y Presupuesto
a través de la o del Titular de la UCD el teche financiero
asignado a la UCD, mediante el formato denominado “Analitico
de claves” (anexo 4), a fin de realizar en tiempo y forma la
calendarizacién del “Presupuesto de Gasto Corriente y Gasto
de Inversién” de la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

11 Recibe via correo electrdnico de la Subdireccién de
Programacion de la Direccibn General de Programacion vy
Presupuesto el presupuestc autorizado a . la Unidad
Coordinadora de Delegaciones y procede a integrar en original.

12 Recaba la firma de la o dei Titular de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones sobre la “Calendarizacion de Presupuesto de
Gasto Corriente y Gaste de Inversion” y lo envia a través de
oficio y correo electronico, recabando acuse de recibido.

13 Archiva la informacion y documentacion generada durante el
desarrollo dé este procedimiento en la carpeta denominada
“Programacién-Presupuestacion” del gjercicio fiscal
correspondiente para cualgquier consuita.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUCTO O SERVICIO: | Presupuesto de Gasto Corriente (Capitulos 2000 y 3000) y Gasto de Inversiéon

(Capitulo 5000) autorizado

PROCEDIMIENTO(S):
‘Unidad Coordinadora de Delegaciones ' A"

Coordinacién Administrativa




PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
114-CA.05- 2
03-NOV.11

SLCRETARIA D2

MEBIQ AMEBIENTE Y
RECURS50DS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
4] !
RECIBE COMUNICADO, a
RESPECTO DEL @
PRESUPUESTO
CALENDARIZADO ASIGNADO RECABA INFORMACION DEL
ALAUCD "ANTEPROYECTO DE
c PRESUPUESTQ DE EGRESOS"
COMUNICADG PARA EL SIGUIENTE
EJERCICHO FISCAL
@ v TNFORMAC
REGISTRA EN SU CONTROL ® v
LOS DATOS PERTINENTES
DEL CALENDARIO
OBTIENE FIRMA DE LA UGCD
AUTORIZADO o EN EL "ANTEFROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
CALENDARIO ¥ LO ENVIA A TRAVES DE
OFICIO ¥ CORREC
@ v ANTEFROVE
CONTROLA LAS
CPERACIONES REALIZADAS 0y
QUE AFECTAN EL 4
PRESUPUESTO AUTORIZADO
DE LA UCD RECIBE A TRAVES DE LA UCD
0 TECHQ FINANCIERQ
AUXILIARES MEDIANTE EL “ANALITICG DE
CLAVES' PARA REALIZAR LA
@ JF CALENDARIZACION o
ANALTTICO
ELABORA REPORTES DE
SITUACION PRESUPUESTAL,
DE ACUERDO A LOS a1 A 4
REQUERIMIENTOS
PRESENTADOS RECISE DE LA DGPP EL
o PRESUPUESTO AUTORIZADO
REPORTES ALAUCD Y PROCEDE A
INTEGRAR EN ORIGINAL
&) v
PRESUPUE
|  ELABORA OFICIO Y ENVIA A
LA DGPP EL FORMATO DE
"PRESUPUESTO DISPONIBLE’ {12
PARA QUE VERIFIQUE EL
AVANCE DEL EJERCICIC o RECABA FIRMA DE LA UCD
TEOFTIo SOBRE LA CALENDARIZACION
DE PRESUPUESTO DE GASTO
Y LO ENVIA A TRAVES DE
® . OFICIO Y CORRED °
PRESUPUESTO
RECIBE OBSERVACIONES,
ARA REALIZAR LOS
COMPROMISOS 3 r
PRESUPUESTALES .
ARCHIVA INFORMAGION EN
L& CARPETA,
*PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION" PARA
® v . . CUALQUIER CONSULTA .
REALIZA CON LA DGPP LAS
CONCILIACIONES
PRESUPUESTALES EN EL
FORMATQ "CONCILIAGION y
PRESUPUESTAL®
CONCILIAC FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacion Administrativa ‘
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
114-CA.05- 2

03-NOV.11
petSeReTaa e
RECURSOS WNATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO - ANEXO No._1
'NOMBRE:  CALENDARIO AUTORIZADO .
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PRESUPUESTO AUTORIZADOQ DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
114-CA.05-2

03-NOV.11
RECURSDS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ‘ ANEXO No.__1

NOMBRE: CALENDARIO AUTORIZADO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Calendario 1 Afio correspondiente al calendario autorizado.

Unidad responsable A 2 Dencminacién oficial de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones.

Monto ' 3 Monto total del presupuesto autorizado.

Calendario ' 4 Suma total del presupuesto autorizado por mes, de acuerdo al
calendario.

Monto 5 importe total del presupuesto de gasto corriente.

‘| Calendario 6 Suma total del presupuesto de gasto corriente por mes, de

conformidad al calendario. .

Monto 7 Suma total del presupuesto correspondiente al Capitulo 2000.

Calendario 8 Suma ftotal del presupuesto del Capitulo 2000 por mes,
conforme al calendario. .

Clave 9 Clave programatica completa vigente para las partidas
presupuestales del Capitulo 2000.

Monto : 10 | Monto total por partida presupuestal del Capitulo 2000.

_Calendario 11 Importe mensual por partida presupuestal del Capitulo 2000.

Monto 12 | Importe total del presupuesto que corresponde al Capitulo 3000.

Calendario 13 | Suma total del presupuesto del Capitulo 3000 por mes, de
acuerdo al calendario.

Clave 14 | Clave programatica completa vigente para las partidas

presupuestales del Capltulo 3000.

Unidad Coordinadora de Delegaciones o %

Coordinacién Administrativa
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

114-CA.05- 2
03-NOV.11

SECAETARIA BE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
NELURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: CALENDARIO AUTORIZADO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Monto 15 | Suma total por partida presupuestal del Capituio 3000.
Calendario 16 | Importe mensual por partida presupuestal del Capltulo 3000.
Monto 17 | Suma total del presupuesto éutorizado de gasto de inversion.
Calendario 18 | Suma total del presupuesto de gasto de inversidn por mes,
conforme al calendario.

Monto 18 | Importe total del presupuesto autorizado'dél Capitulo 5000.
Calendario 20 | Suma total del presupuesto del Capitulo 5000 por mes, de
acuerdo al calendario.

Clave 21 Clave programatica completa vigente para las partidas
presupuestales del Capitufo 5000.

Monto 22 | Suma total por partida presupuestal del Capitulo 5000.

Calendario 23 | Importe mensual por partida presupuestal del Capitulo 5000.

Reviso 24 | Nombre y carge de quien reviso.

Autorizo 25 | Nombre y cargo de quien autorizo.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULC 5000)
114-CA.05- 2
03-NOV.11

Q'9\\‘4.'.1105 1(,

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE: CONCILIACION PRESUPUESTAL

ANEXO No.__3

SCCRATARIA 0N MEDIC AM BIEWTE ¥ REGURSCOE NATURALES
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

114-CA.05- 2
03-NOV.11

SECRETARIA BE
MEDIO AMBIENTE ¥
AECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__3

#

NOMBRE: CONCILIACION PRESUPUESTAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Congciliacion presupuestal Fecha (dia, mes y afo) en que se realiza la conciliacion
presupuestal. :

Original autorizado 2 Suma total del presupuesto autorizado.

Transferencias/ampliacion 3 Sumatoria del importe relativo al movimiento de ampliacidn
presupuestal.

Transferencias/reduccion 4 Suma total referente al movimiento de reduccion presupuestal.

Modificado 5 Sumatoria del importe del presupueste que ha sido modificado.

Radicado 6 Importe total del presupuesto acumulado al mes.

Partida 7 Clave programatica de las partidas presupuestales que se estan
revisando.

Original Autorizado 8 importe total del presupuesto autorizado por partida
presupuestal.

Transferencias/fampliacion 9 Sumatoria del importe relativo a los movimientos de ampliacion’

' por partida presupuestal.

Transferencias/reduccion 10 | Suma total referente a los movimientos de reduccidn por partida
presupuestal.

Modificado 11 |importe total dei presupuesto modificade por partida
presupuestal.

Radicado 12 | Importe total de presupuesto acumulado al mes por partida

presupuestal.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
¥ GASTO DE INVERSION (CAPITUL.O 5000)
114-CA05-2
03-NOV.11

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RELURSOS NATURALES

ANEXO No.__ 4
' NOMBRE: ANALITICO DE CLAVES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACGIGN ¥ PRES UPUESTO
PROGRAMA DE PRESUPLESTO ANUAL
ANALITICD DE GLAVES
{Fesos sin decimales)
PPA-O1
ur: (1)
T CLAVE PRESUPUESTARIA - . | . ESCENARIOS
. ' ’ ’ : ‘| PREQURUESTO ORIGINAL
- B O O TP B I PO o =2
ARo| RA |(ur|aF|Fu| BF | & | PP BE {TaG| Fe |  z2cpumnce O Ao ES
: gl SARTO [ - ] . | e Ok DlouTamas [PIRUTADOR ¥ MENGE
s ~ )
D | o O ;
- --"/“\""‘-— - . '
|~ “"\
—
A [
ELABORG: ’ | AUTDRIZO:
- ___“ “‘." '\\
(_E.J : ' \fj
Pombrre. Nambre:
- cCanga: Cargo:
VAN AME 1 e :Irv“lhp.\ﬂ Alyaon
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE {CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

114-CA.05- 2
03-NOV.11

SECRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSGS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: ANALITICO DE CLAVES

ANEXO No.__4

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

UR 1 Denominacién oficial de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones.

Total 2 Suma total del. importe del techo financiero que ha sido
autorizado.

>Clave presupuestaria 3 Clave programatica completa de las partidas presupuestales
asignadas a la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Total 4 Importe total del techo financiero aprobade por partida
presupuestal.

Elaboré 5 Nombre completo y firma autégrafa de la ¢ del Coordinador

: Administrativo responsable de elaborar el presente documento.
Autorizo 6 Nombre complete y firma autdgrafa de la o del Titular de la

Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa




PRESUPUESTOQ AUTORIZADO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULOS 2000 Y 3000)
Y GASTO DE INVERSION {CAPITULO 5000}
114-CA.05- 2
03-NOV.11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

"REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizaciéon del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

ELABORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO = -
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre: Francisco Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SUBFONDO ROTATORIO
114-CA.06-2
03-NOV.11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

SUBFONDO ROTATORIO

OBJETIVO

Atender de forma oportuna los gastos que se presenten por parte de las diferentes areas que
integran fa Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), obteniendo y conciliando los recursos
financieros del Subfondo Rotatorio, asi como garantizando una administracién y manejo eficiente
de los recursos proporcionados de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion de
Operacién Financiera de la Direcciéon General de Programacién y Presupuesto (DGPP), con la
finalidad de asegurar el desarrollo de los programas, proyectos y funciones conferidas.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULO 2000-3000) Y
GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa



SUBFONDOQ ROTATORIO

114-CA.06-2
03-NOV.11
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RELURSOS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Gasto Corriente.- Erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizaciéon de actividades
administrativas y de operacién requeridas para el funcionamiento de las Dependencias y
Entidades, cuya adquisicion afecta las partidas de gasto de los capitulos 2000 "Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales” correspondientes al activo circulante de las mismas.
Gasto de Inversion.- Erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucion de obras
de infraestructura y demds gastos en programas y proyectos de inversion que contribuyen a
incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios publicos. Los
bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto, corresponden con el activo fijo de las
Dependencias y Entidades.

Subfondo Rotatorio.- Recursos asignados a las Unidades Administrativas y Delegaciones
Federales, con el objeto de atender en forma oportuna las erogaciones que se presenten por
parte de las diferentes dreas que integran la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD).

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacién Administrativa.
DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
DOF.- Direccion de Operacion Financiera.

OM.- Oficialia Mayor.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones. J(

Coordinacién Administrativa



SUBFONDO ROTATORIO
114-CA.06-2
03-NOV. 11

SECKETARIA DE

MEDIO AMRIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

) La Coordinacion Administrativa (CA), a través de la Subdireccién de Servicios, sera la
responsable de tramitar la apertura y cierre del Subfondo Rotatorio asignado a la Unidad

Coordinadora de Delegaciones (UCD).

. La Subdireccién de Servicios, debera garantizar una administracién y manejo eficiente de
los recursos proporcionados, vigilando el cumplimiento de los lineamientos emitidos por la
Direccién de Operacién Financiera (DOF) de la Direccién General de Programacién y

Presupuesto (DGPP}.

. Los recursos financieros autorizados al Subfondo Rotatorio de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) tendran que controlarse y manejarse mediante la cuenta bancaria de
cheques correspondiente (actualmente en el Banco HSBC México, S.A.). Dicha cuenta bancaria

debera ser productiva y con firmas mancomunadas.

* La Subdireccién de Servicios sera responsable de efectuar las conciliaciones bancarias a
que haya lugar, los primeros cinco dias de cada mes, con el objeto de determinar los intereses
que habran de reportarse a fa Tesoteria de la Federacion a través de la Direccién de Operacién
Financiera (DOF) de la Direccién General de Programacién y Presupuesto (DGPP).
/

. Asimismo, debera realizar la devolucion derlos recursos financieros proporcionados a la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), mediante la expedicién del cheque respectivo por
el monto de recursos del Subfondo Rotatorio, el dia en que asi lo establezca la Direccion

General de Programacion y Presupuesto (DGPP).

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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SUBFONDO ROTATORIO
114.CA.06-2
03-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

Nombre del Indicador: Disponibilidad de! Subfondo Rotatorio

INDICADORES

Responsable de obtenerlo: Coordinacién Administrativa

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (NUmero de pagos efectuados / Numero de reembolsos realizados)

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa

SEMARNAT




SUBFONDQ ROTATORIO
114-CA.06-2
03-NOV.11

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RELURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccidn de Servicios 1 Recibe de la Coordinaciéon Administrativa {CA) el comunicado

enviado por la Direccion de Operacién Financiera (DOF), en el
cual se seflala de la posibilidad de solicitar a la Oficiaila Mayor
la apertura y autorizacién de un Subfondo Rotatorio para el
gjercicio fiscal correspondiente. '

2 Elabora en original y dos copias oficio, solicitando a la Oficialia
Mayor la apertura y autorizacién del Subfondo Rotatorio de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) e informa el
nombre de la persona responsable del manejo de dicho
| Subfondo Rotatorio.

3 Recaba la rubrica de la o del Coordinador Administrative y fa
firma autdgrafa de la o del Titular de la UCD en el oficio
elaborado y lo distribuye como sigue:

. Original.- Direccion General de Programacion vy
Presupueste (DGPP) para la autorizacion de! Subfondo
Rotatorio. :

. Copia.- Coordinacion  Administrativa para su
conhocimiento.

. Copia.- Acuses de recibido para archivo en carpeta

denominada “Fondo Rotatorio” para control y seguimiento.

4" | Recibe de la Coordinacién Administrativa, el comunicado de
autorizacién enviado a través de la DGPP y el cheque por la
cantidad autorizada para el Subfondo Rotatorio de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones. .

5 Deposita el cheque en una cuenta bancaria de cheques en la
Institucidn Bancaria convenida (actualmente el Banco HSBC
Mexico, S.A.) para dar inicio a las operaciones del Subfondo
Rotatorio del gjercicio fiscal.

"6 Requisita debidamente los cheques respectivos, a fin de cubrir
las necesidades de las diferentes areas que integran la UCD a
nombre de la o del responsable del Subfondo Rotatoric y/o
Proveedor(a), asl como a trabajadores(as} adscritos al area
para pago de viaticos.

Unidad Coordinadora de Delegaciones 4‘
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SUBFONDO ROTATORIO
114-CA.06-2
03-NOV.11

SECRHETARIA BE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSDS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Registra en controles contables y presupuestales las
afectaciones realizadas al Subfondo Rotatorio, con el objeto de
mantener la informacién actualizada de los importes utilizados y
obtenidos en dicho Subfondo.

8 Elabora en original y copia oficio y la “Conciliacién Bancaria”,
determinando los intereses generados en el mes.

9 Obtiene las firmas necesarias en el oficic y la "Conciliacion
Bancaria” para su envio respectivo.

10 | Turna a fa Direccidon de Operacion de Financiera el original del
_oficio, adjuntando lo siguiente:

. Original de la “Conciliacién Bancaria”.
. Copia del "Auxiliar de Bancos”. _
. Copia del “Estado de Cuenta Bancario”,

11 Recaba acuse de recibido en las copias que correspondan y
archiva en la carpeta de contro! “Subfondo Rotatoric” para

aclaraciones posteriores.

12 Elabora en original y copia oficio, en el cual se remite el cheque
por el importe otorgado para el Subfondo Rotatorio de la UCD
para su reintegro correspondiente.

13 Envia a la DOF el original del oficio, anexandc el chegue
pertinente, asi como obtiene el acuse de recibido en la copia del
’ oficio y la archiva en carpeta de control “Subfondo Rotatorio”
para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUCTOC O SERVICIO: | Obtencién y control deil subfondo rotatorio

PROCEDIMIENTO(S): | “Reembolso al subfondo rotatorio y pago directo a proveedores(as) y
prestadores(as) de servicios" y “Page y comprobacién de pasajes y viaticos no
devengados por concepto de comisiones oficiales”

Unidad Coordinadora de Defegaciones
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SUBFONDO ROTATORIO

114-CA.06-2
03-NOV.11
/
SECRETARIA Dt
MEDIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
(e ) ’
[t}
RECIBE COMUNICADO
ENVIADO POR LA DOF, EN EL
CUAL SE SERALA LA
POSIBILIDAD DE SOLICITAR o 12)
APERTURA Y AUTORIZACION
REGISTRA EN CONTROLES ELABORA OFICIO PARA
COMUNICA CONTABLES ¥ REMITIR CHEQUE POR EL
PRESUPUESTALES LAS IMPORTE OTORGADO PARA
AFECTACIONES REALIZADAS EL SUBFONDO ROTATORIO
@ v AL SUBFONDO ROTATORIO DE LA UCD PARA REINTEGRO
o
ELABORA OFICIC, YT OFICIO
SOLICITANDO A LA OM LA @ :
APERTURA Y AUTORIZACION r
DEL SUBFDONDO ROTATORIO 13
DE LICD E INFORMA NOMBRE ELABORA OFICIO Y LA 1o A
CONCILIACION BANCARIA,
DETERMINANDO LOS ENVIA A LA DOF EL OFICIO,
INTERESES GENERADOS EN ANEXANDO CHEQUE,
EL MES OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA
@ ° EN SU GARPETA DE CONTROL
y v IE oFicio PARA CUALQUIER CONSULTA
- o
RECABA RUBRICA DE LA CA Y Y COFICIO
LA FIRMA DE LA O DEL
TITULAR DE LA UCD EN EL
OFICIO ELABORADO Y LO
DISTRIBUYE ] v
r
¥ 2C OFICIO OBTIENE FIRMAS
NECESARIAS EN EL GFICIO Y FIN
w LA CONCILIACION BANCARIA
y PARA SU ENVIO RESPECTIVO
RECIBE COMUNICADO DE (o4
AUTORIZACIGN ENVIADO A Y 2C OFICIC
TRAVES DE LA DGPP Y EL
CHEQUE POR LA CANTIDAD
AUTORIZADA A LA UCD
o
" COMUNICADO an .

TURNA A LA DIRECCION DE
5 OPERACION FINANCIERA
r ORIGINAL DEL OFICIO,
ADJUNTANDO DOCUMENTOS
DEPOSITA CHEQUE EN 5
CUENTA BANCAREA PARA DAR
INICIO A LAS OPERACIONES ¥ 2C OFICIC
DEL SUBFONDO ROTATORIO
DEL EJERCICIO FISCAL 5o
o
CHEQUE
41
(+) y
@ r .
RECABA ACUSE EN LAS
COPIAS Y ARCHIVA EN LA
ISITA
REQ;: DE Eﬁi&f&?s A CARPETA DE CONTROL DEL
NECESIDADES DE LA UCD A SUBFONDO ROTATORIO PARA .
NOMBRE DE LA O DEL ACLARACIONES
RESPONSABLE DEL o
SUBFHNDO ROTATORIO o ACUSE
CHEQUES

" Unidad Coordinadora de Delegaciones 4/
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SUBFONDO ROTATORIO
114-CA.06-2
03-NOV.11

SECAETARIA DE
MEDI? AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSCS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacion del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

ELABORO il Rosario Maldonado Sanchez
Cargo: Coordinadora Administrativa
Firma:

REVISO

Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:

APROBO .
Nombre: Fr Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa .



FECHA:

_z<m.z...>x_0 DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES

] PO DE BIRECCION DE AREA SUBDIRECCIAN DE AREA DEPARTAMENTS
e NOMERE DEL PROCESQ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROGEDIMIENTG RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE
INTEGRACION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACIGN DEL PROGRAMA,
[ 1 |PROGRAMA DE TRABAJODELALCD  |DE TRABAJO DE LA UNDAD COORDINADORA DE|ADMINISTRATIVG ADJUNTA DE ESTUDIOS Y ENLACE
CON DELEGACIONES
! DELEGACICNES
2 | 2 [SONTROL Y SUPERVISISN D= LA[SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEQ TEMPORAL (FET) ADMINSTRATVG | |PDIUNTA DE ESTUDIOS ¥ EWLACE
GPERACION EN DELEGACIONES EN LAS DELEGACIONES FEDERALES CON DELEGAGIONES
SUPERVISION DE LAS AGCIONES REALIZADAS FOR LAD)
3| 3 [CONTROL Y SUPERVISION DE LA[DELEGACIONES FEDERALES PARA LA APLICAGIGN DEL ADMINISTRATIVE ADJUNTA DE’ ESTUDIOS ¥ ENLACE
OPERACION EN DELEGACIONES PROGRAMA DE ACCION ESTATAL ANTE EL GAMBIO CON DELEGAGIONES
cUMATICO .
1| 4 [CONTROL v "SUPERVISION DE LA|ELABORAGION DOE INDICADORES DE GESTON OF LAs OMNISTIATND ADIUNTA DE ESTUDIDS ¥ ENLACE
OPERACION EN DELEGACIONES DELEGACIONES FEDERALES CON DELEGAGIONES
CONTROL ¥ SUPERVISION DE La|E-ABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE MENSUAL DE ADJUNTA DE ESTUDIOS ¥ ENLAGE|
5| 5 [SoERAGION EN e SO EVALUACION DEL SERVICIO DE LOS ESPACIOS DE|ADMINISTRATVG o DE et
CONTACTG CIUDADANO DE LAS DELEGACICNES FEDERALES
ADJONTA  DE  GESTION ]
§ | 1 |CONTROL Y SUPERVISION DE LA|pe cion v GONTROL DS FGCOS ROJOS AMBIENTALES ADMINISTRATIVO SUPERVISION DE DELEGACIONES
OPERACIGN EN DELEGACIONES
FEDERALES
, ADJUNTA  DE  GESTION v
CONTROL ¥ SUPERVISION DE LA|AUTORIZACION Y  SEGUMIENTO  DE  WIAJES
7 | 2 |G oERACION N e aoN TR AOMINISTRATIVO SUPERVISION DE  DELEGACIONES
FEDERALES
; NTA  DE  GESTION Y|
CONTROL Y SUPERVISION DE LA[ATENGION A PETICIONES ¥ CONSULTAS EN MATERI DE AGL
% | 3 | oPERACION EN DELERAGOES AGENDS e ADMINISTRATIVO SUPERVISION DE DELEGACKONES|ZONA NORTE
FEDERALES
AGJUNTA  DE  GESTION ¥ P
8 | 4 | by SOPERVISION DE LAl <o IMENTO DE LA AGENDAS GRS ¥ VERDE ADMINISTRATIVO ~ |SUPERVISION DE  DELEGACIONES|ZONA NORTE
QPERACION EN DELEGACIONES
FEDERALES
ADJUNTA  DE  GESTON V]
CONTROL ¥ SUPERVISION DE LA|ENTREGA DEL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE AGENDA
10 5 | RGN LN St RIS v veROs ADMINISTRATIVO ~ |SUPERVISIEN DE  DELEGACIONES|zONA NORTE
FEDERALES
, ADJUNTA  DE  GESTON V|
CONTROL Y SUPERVISION DE LA|ATENGION A PETICIONES Y CONSULTAS EN MATERIA DE
11| 8 o ERAGKON £ O O AN VERDE ADMINISTRATIVO ~ [SUPERVISION DE  DELEGACIONES|GESTION INSTITUCIONAL
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