












































































































































OFICIALIA MAYOR

151§

Oficio No. OM/500/ cecneranin be
“2010, Ario de la Patria. Bicentenario del Inicio de la Independencia MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT

y Centenario del Inicio de la Revolucién®. RECURSOS NATURALES

Cludad de Mexico,a 1 0 wav 211

ING. TOMAS JESUS AVILA ARGAEZ
DELEGADO FEDERAL EN EL ESTADO
DE CAMPECHE

PRESENTE

En el ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 10, fraccién Xll del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, expido el presente
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DELEGACION FEDERAL EN
EL ESTADO DE CAMPECHE”, conforme a la ultima estructura organica certificada por la

Secretaria de la Funcidén Publica.

En virtud de lo anterior, mucho agradeceré proceda a su difusién e implantacién respectiva; no
omito mencionar que las actualizaciones ante cambios en la normatividad, en la estructura
organico-funcional y/o por adecuaciones al contenido del documento, deberan remitirse
oportunamente a la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién conforme a los
‘Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos” vigentes.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL OFICIAL MAYOR

C.c.p.- Ing. Juan Rafael Elvira Quesada.- Secretario del Ramo.- Presente.
Lic. José Saul Gutiérrez Villarreal - Titular del Organo Interno de Contral en la SEMARNAT .- Presente.

Lic. Margarita Castillo Foncerrada.- Directora General de Desarrollo Humano y Organizacion.- Presente.
a. Marlen Morales Sanchez.- Directora de Desarrollo de la Organizacién.- Presente.

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

t. +52 (55) 5628 0600 www.semarnat.gob.mx




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACION

SECRETARIA DE

Oficio No. DGDHO/510/ 0 0 4 3 6 4 MEDIO AMBIENTE ¥

“2010, Afto de la Patria. Bicentenario del inicio de la Independencia RE¢VR®°S NATURALES
y Centenario del Inicio de la Revolucién”.

SEMARNAT

Ciudad de México,a § 0 KAy 2010

ING. TOMAS JESUS AVILA ARGAEZ
DELEGADO FEDERAL EN EL ESTADO
DE CAMPECHE

PRESENTE

De conformidad con el articulo 33, fraccion IV del Reglamento interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales y con relacion al proceso de registro y expedicion de manuales
administrativos, le envio el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE CAMPECHE”, debidamente validado y
registrado por esta Direccion General y expedido por el C. Oficial Mayor de esta Secretaria.

Lo anterior, con el propésito de que proceda a su difusion e implantacién al intenor de esa unidad
administrativa, en el entendido de que en caso de modificaciones posteriores a su estructura,
Reglamento Interior, Manual General de Organizacién y al presente manual o cualquier otra
nomatividad aplicable en la matena, deberan ser remitidas a esta Direccion General oportunamente
para su gestién ante las instancias correspondientes, de acuerdo a la normatividad establecida para

tal efecto.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA DIRECTORA GENERAL

T aiZr ) s S

LIC. MARGARITA CASTILLO FONCERRADA

C.cp.. Lic. Jorge Lopez Vergara.- Oficial Mayor del Ramo.- Presente.
Lic. José Sadl Gutiérrez Villarreal - Titular del Organo Interno de Control en la SEMARNAT .- Presente.

Mjra. Marlen Morales Sanchez.- Directora de Desarrollo de la Organizacién.- Presente.
MCF/M, ;cbl}-

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Col. Jardines en la Montara, Del.

Tlalpan, México D.F., 14210
t. +52 (55} 5628 0600 www,.semarnat.gob.mx




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
DIRECCION DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

FOLIO No. 275

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE VvV SEMARNAT

AECURSDS NATURALES

CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

o FRCHA Mexeo DR, 10 MAY 2014

G . SEMARNAT-124.2-MPROC-2010.

DELEGACION DE CAMPECHE —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE CAMPECHE

«  MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO O . | LINEAMIENTOS O
+ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ ) A PROCEDIMIENTO ESPECiFICO_ O
« MANUAL DE OPERACION O ¢ INSTRUCTIVO O
s MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIQOS AL PUBLICO O +  GUIATECNICA O

OTROS (ESPECIFICARY).

NUMEROQ DE EJEMPLARES EDITADOS:  UNO

oy —

NOMBRE: ING. TOMAS JESUS AVILA ARGAEZ NOMBRE: LIC. JORGE LOPEZ VERGAg

'u\\\ :
CARGO: DELEGADO FEDERAL \Y}_/CARGO: OFICIAL MAYOR DE LA SEMARNAT



FIRMAS DE AUTORIZACION
DEL MANUAL

SECRETARIA DE
MEDPIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION FEDERAL EN EL
ESTADO DE CAMPECHE

UNIDAD ADMINISTRATIVA | Delegacién Federal en el Estade de Campeche

No. REGISTRO: | SEMARNAT-124-2. MPROC-2010
FECHA: | Campeche, Campeche. a . o
| 0 HAY 2010

. Firma: @ ]
APROBO

Nombre: Ing. Toméas Jesis Avila Argdez

Cargo: Delegado Federal en el Estado

Firma: /{/;f ;wz///f,/i) (f} -

Nombre: Lic. Margarita Castillo Foncerrada

VALIDO

Cargo: Directora General de Desarrollo Humano y Organizacién

i Flrma %%/ / e .
EXPIDIO / Z
Nombye: Jorge Lopez Vergar;

Cargo: Oficial Mayor del Ramo







































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPFS.02-1
31-MAR-10

SECAL(ARIA DF
MU DEG AMBIENTE v SEMARNAT
HEULBESOS MATURAL S

NOMBRE

SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a la Agenda Ambiental de Prioridades de la Delegacion Federal en
el Estado para atender los temas y problemas ambientales prioritarios del Sector Ambiental,
formulando y ejecutando las estrategias e instrumentos indispensables que permitan una gestion
integral entre las Instituciones Federales y la Autoridad Ambiental Estatal, con la finalidad de
coadyuvar en tiempo y forma al cumplimiento de las actividades contempladas en dicha Agenda

y garantizar su actualizacion correspondiente.

PROCESO

COORDINACION INSTITUCIONAL

Delegacidn Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial



SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPF5.0241 :
31-MAR-10

SECREYAAIA DE
MEGIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
HEOLAS0% NA VI r"-i.i:'"*.

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Agenda Ambiental de Prioridades.- Documento de frabajo integrado con los temas ambientales,
problemas ambientales y temas conflictivos del Sector Ambiental.

Foco Rojo.- Problema ambiental que requiere al momento de atencién prioritaria por parte del
Titular de la Delegacién Federal y del Gobierno del Estado para minimizar los conflictos social-
politico-ambiental.

Problemas Ambientales.- Aspectos del Sector Ambiental que requieren de la afencion
coordinada y organizada de las Instituciones de Gobierno y de la Sociedad Civil.

Temas Ambientales.- Se refiere a los rubros de atencion de las Instituciones de Gobierno y de la

Sociedad Civil en‘materia ambiental.

ACRONIMOS:

AAP.- Agenda Ambiental de Prioridades.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPFS.- Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial.

Detegacion Federal en ef Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial )
2de 10

-



SEGUIMIENTQ AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPFS5.02-1
31-MAR-10

SECROTARIA DY
REDIG AMEBIENTE Y SEMARNAT
HECURSAYS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Delegacién Federal en el Estado a traves de la Subdelegacion de Planeacion y
Fomento Sectorial (SPFS) sera responsable de establecer ios canales de coordinacion con las
Instituciones Federales del Sector Ambiental y Autoridad Ambiental Estatal dentro dei ambito de
competencia de la Delegacion Federal para atender los asuntos sobre temas y problemas

ambientales prioritarios y focos rojos del Sector Ambiental de la Agenda Ambiental de

Prioridades (AAP) establecida.

. Asimismo, debera integrar y actualizar la informacién de la Agenda Ambiental de
Prioridades mediante la jerarquizacion de los temas y problemas ambientales prioritarios del
Sector Ambiental Federal identificados por las Instituciones Federales del Sector Ambiental y

Autoridad Ambiental Estatal correspondiente.

. La Agenda Ambiental de Prioridades (AAP) tendra que ser integrada, validada y
actualizada por las Instituciones Federales del Sector Ambiental Federal y Autoridad Ambiental

Estatal que coordina la Delegacioén Federal en el Estado.

. Sera responsabilidad de la Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS)
emitir oportunamente los reportes o informes periédicos de seguimiento de las reuniones

efectuadas, avances obtenidos y grado de cumplimiento de la Agenda Ambiental de Prioridades

{AAP) respectiva.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Pianeacion y Fomento Sectorial .
3 de 10 -z,



SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPF5.021
31-MAR-10

SECRETARIA D
MEDIQ AMBGIENTE SEMARNAT

HPOUR GO NATUHMLFS

. Las aportaciones u observaciones de los temas y problemas ambientales, y focos rojos
de la Agenda Ambiental de Prioridades y los acuerdos concertados por los integrantes del Sector
Ambiental Federal y en su caso de la Autoridad Ambiental Estatal, deberan ser entregadas a la
Delegacion Federal de la SEMARNAT en un plazo no mayor a 15 dias posteriores, contados a

partir de las reuniones realizadas por el Comité de Seguimiento del Sector Ambiental Federal.

. En el caso que la informacion de las aportaciones u observaciones efectuadas por la
Autoridad Ambiental Estatal a los acuerdos concertados, no sean recibidas en la Delegacion
Federal en el plazo sefalado en la politica de operacién anterior, el documento formulado por el
Comité de Seguimiento del Sector Ambiental Federal sera considerado como validado en forma

definitiva. Se le dara seguimiento a los acuerdos mediante minutas de cada sesibén realizada.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Integraciéon y actualizacion de la AAP
Responsable de obtenerlo: Subdelegaciéon de Planeacion y Fomento Sectorial

Periodicidad: Trimestral
Unidad de Medicion: (Numero de reuniones de trabajo realizadas por el Comité / Numero de

reuniones de trabajo programadas) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacian y Fomento Sectoriat
4 de 10 @



SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPFS,02-1

31-MAR-10

SECRFYAHIA DE
MEDIQ ANEILRTE Y SEMARNAT
KICURSQS NMATUKALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion de Planeacion
y Fomento Sectorial

Elabora el oficio de invitacion a los titulares de las Instituciones
Federales del Sector Ambiental Federal y Autoridad Ambiental
Estatal para la instalacion del "Comité de Seguimiento del
Sector Ambiental Federal” y determinar ef mecanismo de
integracion de la Agenda Ambiental de Prioridades (AAP).

Rubrica el oficic de invitacion, recaba la firma de autorizacion
del Delegade Federal en dicho documento, obtiene copias
fotostaticas necesarias y las distribuye a las Instituciones
Federales del Sector Ambiental Federal y Autoridad Ambiental
Estatal involucrada para su conccimiento, asimismeo, realiza
concertacion con el Sector via correo electronico y telefonica la
agenda para ia reunion.

Asiste conjuntamente con el Delegado Federal a la reunién de
instaiacion del “Comité de Seguimiento del Sector Ambiental
Federal’, con el propdsito de dar seguimiento a su desarrallo,
levanta la minuta con los acuerdos y compromisos concertados,
y lleva el control de asistencia correspondiente.

Recibe de los titulares de las Instituciones Federales del Sector
Ambiental Federal y Autoridad Ambiental Estatal las
aportaciones y propuestas para estructurar la AAP gque permita
atender los temas y problemas ambientales, considerados como

pricritarios.

Registra la informacién relevante aportada por las Instituciones
Federales del Sector Ambiental Federal y Autoridad Ambiental
Estatal y aplica un andlisis detallado sobre la congruencia entre
las acciones programadas y el presupuesto autorizade por
concepto para la ejecucion de la Agenda Ambiental de
Pricridades respectiva.

Integra la versién preliminar de la AAP y la distribuye a los
integrantes del “Comité de Seguimiento del Sector Ambiental
Federal” para su validacion.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial

5de 10 A
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SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPFS.02-1
31-MAR-10

SECREYARIA DF

MEDIO AMBIENTE WV SEMARNAT
RECWRLZOGS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

NO SE VALIDA LA AGENDA AMBIENTAL DE PRIORIDADES

7 Incorpora las aportaciones y observaciones efectuadas por los
integrantes del “Comité de Seguimiento del Sector Ambiental
Federal” respectivo y continla en la actividad No. 5 de este
procedimiento.

S/ SE VALIDA LA AGENDA AMBIENTAL DE PRIORIDADES

8 Elabora los cuadros de contral y seguimiento de la Agenda
Ambiental de Prioridades y los somete a consideracion del
Delegado Federal, con el objeto de que valide la informacion
contenida en dichos documentos.

9 Obtiene la validacion del Delegado Federal de los cuadros de
control y seguimiento de la AAP y envia a los titulares de las
Instituciones Federales del Sector Ambiental Federal y
Autoridad Ambiental Estatal para su conocimiento vy
observancia.

10 Recibe de los titulares de las Instituciones Federales del Sector
Ambiental Federal y Autoridad Ambiental Estatal los cuadros de
control y seguimiento de la Agenda Ambiental de Prioridades
debidamente requisitados.

11 Integra informacion pertinente del expediente de seguimiento y
actualizacién de la AAP y lo archiva para cualquier consulta y/o
aclaracion posterior.

12 Da seguimiento a los acuerdos via correo electrénico e integra
los avances en el expediente de seguimiento y actualizacién de
la Agenda Ambiental de Prioridades.

13 Convoca y coordina las reuniones con los grupos de trabajo
para atender los temas prioritarios y levanta la minuta de

acuerdos.

Delegacidn Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial )
) 6 de 10 @_



SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPF35.02-1

31-MAR-10
\',:.('R.w.i!f'!l?if‘n 1
MEDIO AMBIINTE W SEMARRAT
RECLIRSOS NATUHALFS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

14 Somete los acuerdos a consenso con los grupos de trabajo para
- | convocarlos posteriormente a reuniones de trabajo y darle
seguimiento a los acuerdos concertados hasta que estos sean

concluidos.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14
PRODUCTO O SERVICIO: | Seguimientc y actualizacién de la Agenda Ambiental de Prioridades (AAP)

astablecida y minutas correspondientes con los acuerdos y compromisos
concertados

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial
7 de 10 c@ .
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SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL

124-8PF$.021
31-MAR-10

DIAGRAMA DE FLUJO

SR < EMARNAT

CRETA
ARHIENTY

HEALES

FAT L

RECIIRSOn pAT

SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

Clo

( NI )
y

m

ELABORA OFICIO OF
INVITACION PARA LA
INSTALACION DEL COMITE ¥
DETERMINAR EL MECANISMO
DE INTEGRACION

=]
GFICIC

@)

¥

J

RUBRICA EL OFICIO DE
INVITACKIN, RECABA LA

- FIRMA DEL DELEGADO,

NECESARIAS Y DISTRIBUYE

OBTIENE COPIAS
Q
CIo

&

y

ASISTE A LA REUNION DE

INSTALACICH DEL COMITE,

CON EL PROPOSITO DE DAR
SEGUIMIENTO, LEVANTA

MINUTA ¥ LLEVA EL CONTROL

Q

DOCUMENTOS

y

RECIBE APORTACIONES ¥
PROPUESTAS PARA

@)

ESTRUCTURAR LA AAP QUE
PERMITA ATENDER LOS
TEMAS AMBIENTALES

o
DOCUMENTOS

® v

REGISTRA INFORMACION
RELEVANTE APORTADA Y
APLICA ANALISIS DE

COMNGRLUENCIA ENTRE
ACCIONES PROGRAMADAS

o
DOCUMENTOS

&)

INTEGRA LA VERSION
PRELIMINAR DE LA AAP Y LA
DISTRIBUYE A LOS
INTEGRANTES DEL COMITE

PARA SU VALIDACION
o
Y F OFiCIO

o)

INCORPORA LAS
APORTACIONES Y
CBSERVACIONES

EFECTUADAS POR LOS

INTEGRANTES DEL COMITE

[s]

APORTACION

(8)
ELABORA CUADROS DE
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE
LA AAP Y LOS SOMETE A
GONSIDERAGCION DEL
DELEGADQO FEDERAL

A

OBTIENE VALIDAGION DE LOS
CUADROS Y ENVIA A LOS
TITULARES DEL SECTOR
AMBIENTAL PARA SU
OBSERVANCIA

(&)

o
CUADROS

A 4

RECIBE OE LOS TITULARES
LOS CUADROS DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO OE LA AAP
DEBIDAMENTE
REOUISITADCS

(10)

o]
CUADROS

BT 2

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Pianeacion y Fomento Sectorial
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SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPF5.021
31-MAR-10

SECRE CARIA DF

PAEDIQ AMABIENTE Y SEMARNAT

BECURKSOY NATUHALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE FLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

(19

INTEGRA INFORMACGION AL
EXPEQIENTE DE
SEGUIMIENTO Y

ACTUALIZACION DE LA AAP Y

LO ARCHIVA

S—
EXPEDIENTE

02 L 2

DA SEGUIMIENTO A LOS
ACUERDOS VIA CORREQ
ELECTRONICO E INTEGRA
LOS AVANGES

[e]
EXPEDIENTE

(13 v

CONVOCA Y COORDINA
REUNIDNES DE GRUPOS DE
TRABAJO PARA ATENGER
TEMAS PRIORITARIDS Y
LEVANTA MINUTA

&
EXPEDIENTE

pa v

SOMETE ACUERDOS A
CONSENSO, CONVCCA A
REUNIONES DE TRABAJO
PARA SU SEGUIMIENTO
HASTA SU CONGLUSION

o]
EXPEDIENTE

FIN

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacian de Planeacién y Fomento Sectorial

oot N



SEGUIMIENTO AL COMITE SECTORIAL AMBIENTAL FEDERAL
124-SPFS.021

31-MAR-10

SECRETARIA DE
A rERY PRI ONVE Y SEMARNAT
RECUVREGS MATUNALFG

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORO Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

Modificacion a la ultima politica de operacién e incorporacion de las
actividades Nos. 12, 13 y 14, asimismo la informacién contenida en el
procedimiento se incorporéd a los formatos con la nueva identidad

institucionai.
- o

Alberto Jylidh Escamilla Nava

Subdelegado de Planeacién y Fomento Sectoriai

Tomas Jesis Avila Argaez

Delegado Federal en el Estado de Campeche

Tomas JesUs Avila Argdez

Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacion y Fomente Sectorial





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA AGENDA AMBIENTAL DE PRIORIDADES
124-SPF5.03-1
31-MAR-10

L
SECRETARIA DE
MEDIQ AMAIFNTE v
HECUSSOS NATURALES

NOMBRE

INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA AGENDA AMBIENTAL DE PRIORIDADES

OBJETIVO

Priorizar la atencion de problemas ambientales existentes dentro de [a jurisdiccion de la
Delegacion Federal en el Estado, a través de la integracién y actualizacion de la Agenda
Ambiental de Prioridades con la participacion de los Tres Niveles de Gobierno, Organizaciones
No Gubernamentales y Sociedad Civil Organizada, con el fin de ejecutar acciones inmediatas
que solventen las situaciones presentadas en materia ambiental.

PROCESO

COORDINACION INSTITUCIONAL

Delegacion Federat en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial
o



INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA AGENDA AMBIENTAL DE PRIORIDADES
124-SPFS.03-1
31-MAR-10

SPYCREYARIA DE

MEDIO AMElERTE v SEMARNAT
RECHASOS MATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Agenda Ambiental de Prioridades.- Documento de trabajo integrado con los temas ambientales,
problemas ambientales y temas conflictivos del Sector Ambiental.

Problemas Ambientales.- Aspectos del Sector Ambiental que requieren de la atencion
coordinada y organizada de las Instituciones de Gobierno y de la Sociedad Civil.

Temas Ambientales.- Rubros de atencién de las Instituciones de Gobierno y de la Sociedad Civil
en materia ambiental.

Temas Conflictivos.- Aspectos coyunturales que requieren de acciones inmediatas de las

Instituciones de Gobierno y de la Sociedad Civil.

ACRONIMOS:

AAP.- Agenda Ambiental de Prioridades.

PAES.- Problemas Ambientales.

PRP.- Personal Responsable de Programas.

SEMARNAT..- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SGPARN.- Subdelegacidn de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales.
SPFS.- Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial.

TAES.- Temas Ambientales.

TECA.- Temas Conflictivos Ambientales.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial

T



INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA AGENDA AMBIENTAL DE PRIORIDADES
124-SPFS5.03-1
31-MAR-10

STCRETARIA D1
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS MATUERRE ES

POLITICAS DE OPERACION

. La Delegacion Federal en el Estado establecerd los canales de coordinacion con las
Instituciones, Autoridades Ambientales y Sociedad Civil de la entidad para la identificacion de la

informacion relacionada con la tematica ambiental.

. El personal adscrito a la Subdelegacion de Gestion para la Proteccion Ambiental y
Recursos Naturales (SGPARN), tendra la responsabilidad de identificar y reportar en tiempo y
forma la informacion relacionada con Temas Ambientales (TAES), Problemas Ambientales (PAES)
y Temas Conflictivos Ambientales (TECA), a través de su superior jerarquico, por medio del

reporte de comisién, correo electrénico o nota informativa.

. La Agenda Ambiental de Prioridades (AAP) de la Delegacion Federal en el Estado, sera
integrada, validada y actualizada, de acuerdo a los informes emitidos en las reuniones de los
titulares de los Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) que convoque la Delegacion Federal.

La Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS) sera la responsable de

integrar y actualizar documentalmente de manera periodica la informacién de la Agenda Ambiental

de Prioridades en el Estado.

. La Agenda Ambiental de Prioridades (AAP} se integrard con los Temas Ambientales
(TAES), Problemas Ambientales (PAES) y Temas Confiictivos Ambientales (TECA) que se .
identifiguen y documenten por parte de Instituciones de Gobierno y de ia Sociedad Civil,

vinculadas con el Sector Ambiental.

Defegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectoriaf '
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. La integracion y actualizacion de la Agenda Ambiental de Prioridades (AAP) se llevara a

cabo durante los primeros siete dias habiles posterior a cada bimestre.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Integracién y actualizacién de ia Agenda Ambiental de Prioridades (AAP)
Responsable de obtenerlo: Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial

Periodicidad: Bimestral
Unidad de Medicion: (Niumero de reuniones de trabajo realizadas / NUmero de reuniones de

trabajo programadas por el Comité) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Delegacion Federal en el 1 Convoca a los Subdelegados de Area y Personal Responsable
Estado de Programas (PRP) para identificar y clasificar l2 informacion
de los Temas Ambientales (TAES), Problemas Ambientales
(PAES) y Temas Conflictivos Ambientales (TECA), con el
objetivo de integrar la Agenda Ambiental de Prioridades de la
Delegacion Federal.

Subdelegacion de Planeacion 2 Aporta conjuntamente con los Subdelegados de Area y el
y Fomento Sectorial Personal Responsable de Programas, la informacién necesaria
de los TAES, PAES y TECA, asi como, las propuestas para su
atencion correspondiente,

3 Integra el registro documental de la Agenda Ambiental de
Prioridades incorporando los Temas Ambientales, Problemas
Ambientales y Temas Conflictivos Ambientales de atencion
prioritaria, identificados por las areas de la Delegacion Federal
en el Estado y lo entrega al Delegado Federal para su

aprobacion.
Delegacion Federal en el 4 Recibe el registro documental de la AAP, valida su contenido y
Estado convoca a reunion a los organos colegiados, consultivos y de

participacion plblica del Sector Ambiental para someter a su
consideracion la Agenda Ambientai de Prioridades integrada.

Subdelegacion de Planeacion 3] Recibe la AAP aprobada y realiza el registro documental de las
y Fomento Sectorial aportaciones y sugerencias formuladas a la Agenda Ambiental
de Prioridades por parte de los 0rganos colegiados, consuiltivos
y de participacién publica e instrumenta metodologias para
priorizar los TAES, PAES y TECA definidos, remitiendo los
resultados al Delegado Federal para su autorizacion.

Delegacion Federal en el 6 Recibe y analiza los resultados obtenidos, asimismo, convoca a
Estado fravés de oficio de invitacién a las Autoridades Estatales y/o
Municipales correspondientes para someter a su consideracion
la AAP y obtener su aprobacion definitiva.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacién de Planeacion 7 Recibe la AAP definitiva y efectia el registro documental de las

aportaciones, sugerencias y acuerdos establecidos de los
6rganos colegiados, consultivos y de participacion piblica para
la atencion en tiempo y forma de la Agenda Ambiental de
Prioridades.

y Fomento Sectorial

Delegacion Federal en el 8 Establece los cursos de accion a seguir para el seguimiento
Estado permanente de atencidn y actualizacién de la AAP mediante los
organos colegiados, consultivos y de participacion publica del
sector ambiental.

9 Informa al Subdelegado de Planeacién y Fomento Sectorial
respecto a los avances logrados en los asuntos incluidos en la
AAP, a fin de que se elabore el reporte mensual

correspondiente.

Subdelegacion de Planeacion 10 Recibe informacion del Delegado Federal y genera el reporte
y Fomento Sectorial mensual de seguimiento y actualizacion de la Agenda Ambiental
de Prioridades, asi como, integra y archiva el expediente
respectivo para aclaraciones posteriores.

Delegacidon Federal en el 11 Realiza las acciones pertinentes para difundir a través de los
Estado diversos medios de comunicacién disponibles la AAP
establecida dentro de su ambito de competencia.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11
PRODUCTO O SERVICIO: | Reportes mensuales de seguimiento y actualizacién de la Agenda Ambiental de

Prioridades (AAP)

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:

DESCRIPCION:

Firma:

BORO
ELA Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

Delegacién Federat en ¢! Estado

Subdelegacién de Planeacidn y Fomento Sectorial

REGISTRO DE REVISIONES

1
Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

Modificacion al objetivo, incorporacion de la tiltima politica de operacion

y la informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.’

Alberto Juliéﬂ{)s/cz milla Nava

Subdelegado"d-e Planeacién y Fomento Sectorial

2

Tomas Jests Avila Argaez

Delegado Federal en el Estado de Campeche

FaLe

Tomas Jesis Avila Argaez

Delegado Federa! en el Estade de Campeche

de Campeche
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NOMBRE

INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO

Integrar, dar seguimiento y evaluar en tiempo y forma el Programa Operativo Anual (POA)
correspondiente, mediante la estructura programatica presupuestal emitida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), asi como, con base en los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), “Modelos de Matriz de
Indicadores”, “Modelo de Gestién por Resultados” 0 “Modelo de Mejora de la Gestidn”, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos, metas e indicadores del Programa Sectorial.

PROCESO

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
1de 27 @ .
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RECUSSOSY RATUEALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Avance Fisico Financiero.- Reporte que se genera mensualmente para dar cuenta de la
contribucién y avance de las metas fisicas de ia Delegacion Federal en alineacion directa con los
instrumentos rectores, es decir, el Programa Naciona! de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
Programa de Trabajo Anual de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y en congruencia con el ejercicio del gasto.

Estructura Programatica Presupuestal.- Documento emitido por la por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) que incluye el conjunto de claves que identifican cada uno de
los programas, procesos y proyectos de las Unidades Responsables, a las que se asignan
recursos.

Modelo de Matriz de Indicadores.- Herramienta de planeacidon estratégica del Presupuesto
Basado en Resultados {(PBR) para entender y mejorar la légica interna y el disefio de los
programas presupuestarios, asimismo, comprende la identificacién de los objetivos de un
programa (resumen narrativo, sus relaciones causales, los indicadores, medio de verificacion y
los supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del mismo). La construccioén de la
matriz de indicadores permite focalizar la atencion y los esfuerzos de una dependencia o entidad

asi como retroalimentar el proceso presupuestario.
Programa de Mejora de la Gestion.- Politica de modernizacion del Sector PUblico que orienta a

las instituciones publicas a mejorar su desempefio.
Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales.- Conjunto de objetivos
sectoriales, estrategias y metas que se inscriben en el objetivo 8 del PND 2007-2012 y parte del

reconocimiento de que nuestro desarrollo no ha sido cuidadoso con la proteccién y conservacion

de los recursos naturales y de los ecosistemas.

Delegacion Federal en et Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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Proceso.- Conjunto estructurado de acciones que se hacen de manera continua y repetitiva,
dirigidas al logro de un objetivo. Un procesc es una serie de procedimientos (tareas definibles,
repetibles, predecibles y mensurables) que emplean insumos, les agregan valor y suministran
‘resultados Gtiles (productos o servicios) para un usuario internc o externo. -

Programa Operativo Anual.- Documento de caracter programatico presupuestal que define las
necesidades de recursos financieros para operar en el afo fiscal corriente, cada uno de los
proyectos y procesos aprobados en la estructura programatica interna de una Unidad
Responsable, en diferentes conceptos y capitulos de gasto y con base en ias metas anuales
definidas.

Proyecto.- Conjunto estructurado de acciones que van dirigidas hacia el logro de un objetivo, que
siguen los lineamientos de una estrategia y que tienen un principio y un fin. Un proyecto es un

esfuerzo temporal emprendido para crear un producto o un servicio Unico.

ACRONIMOS:

AFF.- Avance Fisico-Financiero.

Al.- Actividad Institucional.

AP.- Actividad Prioritaria.

DGPE.- Direccion General de Planeacion y Evaluacion.
DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
EPP.- Estructura Programatica Presupuestal.

P.- Proceso.

PBR.- Presupuesto Basado en Resultados.

PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PND.- Plan Nacional de Desarroilo.

POA.- Programa Operativo Anual.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial _
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PSMARN.- Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
PY.- Proyecto.

SALl.- Subdelegacién de Administracién e Innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.

SPFS.- Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdeiegacion de Planeacion y Fomento Sectorial
4 de 27 @,
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POLITICAS DE OPERACION

. Para la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) se debera observar lo-
establecido en el Plan Nacional de Desarrollo, Programa Sectorial de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Estructura Programatica Presupuestal, Presupuesto Basado en Resultados,
Modelo de Gestion para Resultados, Presupuesto de Egresos de la Federacién, Modelo de
Matriz de Indicadores y el Programa de Trabajo Anual de la Secretarfa de Medio Ambiente y

Recursos Naturales (SEMARNAT).

. El seguimientd al avance tanto fisico como financiero se realizara de manera coordinada
entre la Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS) y la Subdelegacién de
Administracion e Innovacion (SAl) durante todo el afio fiscal corriente, y de manera paralela, en
el mes de julio o agosto de cada afio, la Direccion General de Programaciéon y Presupuesto
(DGPP) solicitara la definicion de la Estructura Programatica Presupuestal de la Delegacion
Federal en el Estado, integrandose con ello los documentos programatico presupuestales, tales
como: Estructura Programatica Presupuestal (EPP), Programa Operativo Anual {POA) y la

calendarizacion presupuestal para el siguiente ano fiscal.

La planeacién, programacion, operacion y evaluacion del Programa QOperativo Anual (POA)

dara inicio en el mes de julio previo al ejercicio fiscal que se aplicara y tendra que concluir en el mes

de febrero del ejercicio fiscal del afio posterior al que haya sido operado; es decir, cubrira un

periodo de 20 meses.

. La Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS), tendra las siguientes

responsabilidades:

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacion y Fomento Seclorial .
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= Coordinar, recopilar, analizar e integrar conjuntamente con la Subdelegacion de
Administracién e Innovacién (SAl) la informacién necesaria de las areas que
integran la Delegacion Federal en el Estado para aplicar la estructura programatica
presupuestal y del Programa Operativo Anual (POA) correspondiente para ejecutar
los programas.

= Conducir la actualizacién del Modelo de Matriz de Indicadores o equivalente y
explicar a las areas técnicas y administrativas el funcionamiento y actualizacién del
mismo en agueilos apartados que tenga injerencia en la ejecucién del Programa
Operativo Anual (POA).

= Difundir lineamientos normativos para la formulacion del Programa Operativo Anual
(POA) a los responsables de cada area que conforman la Delegacion Federal, con
el propésito de unificar la informacion requerida para tal efecto.

= Convocar a las areas de la Delegacion Federal en el Estado a reuniones operativas,
con la finalidad de efectuar observaciones, aclaraciones y resolver posibles dudas
concemientes al Programa Operativo Anual (POA).

= Obtener de la Subdelegacién de Administracién e Innovacién (SA!) la informacién de

caracter presupuestal, como el histérico de gastos por partida y proyecto, el costo

real actualizado de diversos insumos y demas datos gue se requieran para apoyar a

las distintas areas de la Delegacidén Federal en la presupuestacion y costeo de sus

proyectos, asi como, recabar informacion veraz respecto al estado del ejercicio

mensual de los recursos programados, a fin de coadyuvar en el control y

seguimiento del avance fisico y financiero de los proyectos conforme a lo

programado en el Programa Operativo Anual (POA).

Llevar el control y seguimiento del avance del Programa Operativo Anual (POA)

autorizado para la Delegacién Federal en el Estado, proponiendo, en su caso, las

medidas preventivas y/o correctivas pertinentes a dicho programa.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegaci6n de Planeacion y Fomento Sectorial - ‘
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= Verificar y llevar el seguimiento y evaluacién del avance fisico-financiero de los
procesos y proyectos en congruencia con el ejercicio del gasto. Para tal efecto, la
Subdeiegacion de Administracién e [nnovacién (SAl), llevara a cabo el control y
seguimiento del avance financiero, y ambas areas deberan retroalimentarse para
evaluar e integrar mensualmente el avance fisico-financiero del Programa Operativo
Anual (POA) autorizado a la Delegacion Federal, proponiendo, en su caso, medidas
correctivas y alimentar los sistemas del “Modelo de Matriz de Indicadores” y el
“Sistema Integral de Administracidén Financiera Federal”.

= Capturar, y en su caso, actualizar la informacién programatica presupuestal en el
“Sistema del Modelo de Matriz de indicadores”, asi como explicar a las areas
técnicas y administrativas el funcionamiento y actualizacién del modelo como

herramienta para el seguimiento y control del ejercicio del gasto.

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl), tendra las siguientes
responsabilidades:
= Remitir a la Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPP) el
Programa Operativo Anual debidamente integrado para su analisis y autorizacién
respectiva. '
= Entregar dentro de los primeros 5 dias de cada mes la informacion y avance
financiero por programa y proyecto a la Subdelegacion de Planeacion y Fomento
Sectorial (SPFS).
= Proporcionar a la SPFS la informacién de caracter presupuestal, asi como el
histérico de gastos por partida y proyecto, el costo real actualizado de diversos
insumos, asi como, proporcionar informacion veraz respecto al estado del ejercicio
mensual de los recursos programados, a fin de coadyuvar en el control y
seguimiento del avance fisico y financiero de los proyectos y programas conforme a

lo programado en el Programa Operativo Anual (POA).

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacitn de Planeacién y Fomento Sectarial
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. Las areas técnicas y administrativas que conforman la Delegacion Federal en el Estado,

tendran que participar en la elaboracion y actualizacién mensual del Programa Operativo Anual

(POA), respecto a los proyectos y procesos que sean de su ambito de competencia.

INDICADORES

Nombre del indicador: Estructura Programatica Interna
Responsable de obtenerlo: Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicién: Documento integrado al 100%

Nombre del Indicador: Programa Operativo Anual
Responsable de obtenerlo: Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: Documento integrado al 100%

Nombre del Indicador: Avance fisico — financiero
Responsable de obtenerlo: Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (Porcentaje de avance ejercido / Porcentaje de avance programado)

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial ’
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacién de Planeacién
y Fomento Sectorial

Recibe a través de la Subdelegacion de Administracion e
Innovacion (SAl) via correo electronico la informacion remitida
por la Direccién General de Programacion y Presupuesto
{DGPP) siguiente:

= Solicitud de integracién de la Estructura Programatica
Presupuestal (EPP) del gjercicio fiscal siguiente

= Lineamientos

= Formatos

= Analitico de claves

Procede a revisar el contenido de los lineamientos y formatos
emitidos, verifica el analitico de claves para integrar la
estructura  programatica presupuestal correspondiente v
convoca a reunién de trabajo.

Presenta en reunion de trabajo con el Delegado Federal y los
titulares de las Subdelegaciones de Area, los lineamientos,
formatos y claves a utilizar de la EPP, informe de metas
logradas a nivel de Al y AP, modificaciones al Modelo de Matriz
de Indicadores (MMI), y propone como acuerdo de reunion que
le sean enviadas por correo electronico sus propuestas de los
anexos gue a continuacion se relacionan:

Estructura Programética Presupuestal (anexo 1)
Anteproyecto de Presupuesto {anexo 2)

Calendario Presupuestal {anexo 3)

Programa Operativo Anual “Avance fisico financiero” {anexo
4)

gauuy

Recibe por correo electrénico las propuestas de los anexos 1, 2,
3 y 4 formuladas por las Subdelegaciones de Area y analiza los
datos contenidos en dichos documentos, determinando si la
informacion incluida se ajusta a la estructura programatica y
cumple con los lineamientos normativos emitidos.

NO CUMPLE LINEAMIENTOS NORMATIVOS J

Detegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial |
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SECRETARIA OE
MEDIQ AMBISNTE v SEMARNAT
REIFCHITRSOS NATIIHAL IS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SPFS.04-0
31-MAR-10

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
5 Notifica por correo electrénico las modificaciones a efectuar y
devuelve a la Subdelegaciéon de Area involucrada [a propuesta
de EPP para que realice las correcciones necesarias y continia
en la actividad No. 4 de este procedimiento.

RESPONSABLE

S{ CUMPLE LINEAMIENTOS NORMATIVOS

6 Integra las propuestas de estructura programatica presupuestal
presentadas por las Subdelegaciones de Area de la Delegacion
Federal en los formatos respectivos vy los remite a ia SAl para
su Visto Bueno y envio para su tramite ante la DGPP.

Subdelegacion de 7 Recibe y revisa la informacién contenida en los formatos de la
Administracién e Innovacion propuesta de EPP de la Delegacién Federal, definiendo si se
encuentra correcta y completa o no.

NO ES CORRECTA LA INFORMACION

8 Solicita por correo electronico las adecuaciones pertinentes y
entrega a la SPFS la propuesta de estructura programatica
presupuestal para que efectle los cambios necesarios,
continuando en la actividad No. 5.

ES CORRECTA LA INFORMACION

9 Otorga Vo. Bo., envia por medio electrénico la propuesta de
Estructura Programatica Presupuestal a la DGPP con copia a la
Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial, para su
integracién a nivel Secretaria y autorizacién de la SHCP,
recibiendo acuse de recibido de la Direccion General de
Programacion y Presupuesto por medio electrénico para su
seguimiento y confrol.

10 Recibe de la DGPP, la estructura programatica presupuestal
autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con
pretecho presupuestal para procesos y proyectos a nivel
concepto, con lineamientos y formatos para integrar el POA, asi
como, informa y remite por correo electrénico a la SPFS Jos
formatos respectivos para su llenado.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectoriai
- 10 de 27 %



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-5PFS§.04-0

31-MAR-10

SECRETARIA a5
FAEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RFCUREOYS NATURAL ¥4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion de Planeacion
y Fomento Sectorial

11

12

13

14

15

Recibe y verifica los lineamientos, formatos a elaborar y techo
financiero {anexo 3) de la EPP autorizada por la Secretarla de
Hacienda y Crédito Publico y convoca a reunion de trabaijo.

Presenta en la reunion de trabajo con el Delegado Federal y los
titulares de las Subdelegaciones de Area, los lineamientos,
formatos a requisitar y techo financiero de ia Estructura
Programatica Presupuestal autorizada, y propone como
acuerdo de reunion que le sean enviadas por correo electronico
sus ajustes de propuestas de distribucion presupuestal por
Proceso y Proyecto a nivel concepto y partida.

Solicita a las éreas la consulta en el Modelo de Matriz de
Indicadores de metas fisicas definidos por la Delegacion
Federal en congruencia con el Programa de Trabajo Anual de la
Secretaria y las proyectadas en el mediano plazo, a fin de
considerarlas para la asignacién presupuestal del afio siguiente
para cada proyecto y proceso.

Recibe por correo electrénico y analiza conjuntamente con la
Subdelegacion de Administracion e Innovacidn los datos
contenidos en las propuestas elaboradas por las
Subdelegaciones de Area de ajuste de metas, distribucion
presupuestal en el Anteproyecto de Presupuesto (anexo 2) y
Calendario Presupuestal {anexo 3) y Programa QOperativo Anual
{anexo 4), definiendo si la informacién incluida esta correcta y

completa.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION

Informa de manera electronica y/o escrita las modificaciones a
efectuar y devuelve a la Subdelegacidn de Area involucrada la
propuesta de distribucién presupuestal para que realice las
correcciones necesarias y continda en la actividad No. 14 de
este procedimiento.

ES CORRECTA LA INFORMACION

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Suhdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUAGION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SFFS5.04-0

31.-MAR-10

SRBGY g
& "

SEMARNAT

SECRETARIA DF
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATUKALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacién
Administracion e Innovacién

de

16

17

18

19

20

Incorpora las propuestas de distribucion  presupuestal
presentadas por las Subdelegaciones de Area de la Delegacion
Federal en los formatos (anexos 1, 2, 3 y 4), captura metas e
indicadores en [os formatos correspondientes al Modelo de
Matriz de Indicadores y envia via correo electronico dichos
formatos a la SAl para su validacién.

Recibe y revisa informacidon contenida en los formatos de la
propuesta de distribucion presupuestal de la Delegacion
Federal, definiendo si se encuentra o no correcta y completa.

NO ES CORRECTA LA INFORMACION

Solicita via electrénica y/o por escrito las adecuaciones
pertinentes y entrega a la Subdelegacién de Planeacion y
Fomento Sectorial ia propuesta de distribucion presupuestal
para que efectiie los cambios necesarios, continuando en la
actividad No. 17.

ES CORRECTA LA INFORMACION

Procede a otorgar su validacion, integra calendario presupuestal
(anexo 2) y remite por medio electrénico, con copia a la SPFS,
la propuesta de distribucién presupuestal a la Direccion General
de Programacion y Presupuesto, para su integracion a nivel
Secretaria y autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Credito

Publico.

Recibe de la Direccion General de Programacion y Presupuesto
en el mes de noviembre, lo siguiente:

- La Estructura Programatica Presupuestal autorizada por la
SHCP con techo presupuestal para Proceso y Proyecto a nivel
concepto y partida; notifica y envia por correo electronico a la
SPFS la hoja de calculo con presupuesto autorizado.

- La solicitud de integracion de desglose calendarizado a nivel
concepto y partida del presupuesto autorizado a la Delegacion
Federal para el ejercicio fiscal siguiente, con lineamientos y
formatos e informa y remite via electronica a la SPFS los
formatos respectivos para su llenado.

Delegacidn Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacidn de Planeacién y Fomento Sectoriat
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SPFS.04-0

31-MAR-10
SECRETARIA DE
REE IO AMEBIENTE ¥ SEMARNAT
REUURSOS NATIIERAL VS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

21 Recaba, revisa e integra presupuesto calendarizado (anexo 3)
de las areas de la Delegacion Federal para la validacion del
Delegado Federal y lo remite a la Direccion General de
Programacion y Presupuesto via correo electronico, marcando
copia a la Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial.

22 Recibe por conducto de la DGPP y por via correo electronico, el
presupuesto anual auvtorizado debidamente calendarizado y
distribuido por proyecto o proceso, concepto y partida
presupuestal, y remite a las Subdelegaciones de Area y SPFS
para su conocimiento y seguimiento. -

Subdelegacion de Planeacion 23 Recibe presupuesto anual avtorizado y coteja la informacion de
y Fomento Sectorial suficiencia presupuestal con las metas e indicadores anuales,
definidos en congruencia con el Programa Anual de Trabajo, a
fin de iniciar el seguimiento mensual del avance fisico y
financiero.

24 Recaba mensualmente de las 4reas su avance fisico de metas
y lo captura en el Modelo de Matriz de indicadores, con el
objeto de registrar informacion en el mismo y entrega cada mes
dicha informaciéon a la SAl para su integracion al informe de
avance fisico y financiero.

25 Genera en forma mensual el reporte de avance fisico-financiero
a través del SIAFF y/o anexo 4 y envia dicha informacién
durante los primeros 5 dias de cada mes a la Direccion General
de Programacién y Presupuesto, por correo electronico con
copia correspondiente a la SPFS.

Subdelegacion de
Administracion e Innovacion

26 Captura la informacion de facturas para pago en el Sistema
Integral de Administracion de Recursos-Goverment Resource
Planing {(GRP), conforme se compromete el recurso y realiza las
interfases al Sistema Integral de Administracidon Financiera
Federal, para que se realicen |las afectaciones presupuestales
de manera automatica y refieje el recurso ejercido total y la
disponibilidad, de manera que se conozca el avance financiero,

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacidn y Fomento Sectorial
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INTEGRACION, SEGUIMIENTQ Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-5PFS.04-0
31-MAR-10

SECRETARIA NE

MEDIQ ANMOIENTE YV SEMAR"AT

RECLURSOSG NATURMES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de Planeacion 27 Integra en el Modelo de Matriz de Indicadores, en el mes de
y Fomento Sectorial diciembre, el informe general de cumplimiento de metas e

indicadores, concluyendo avance fisico, recaba validacion del
Delegado Federal y envia a la Direccidn General de Planeacion

y Evaluacion.
Subdelegacion de 28 Integra en el Sistema integral de Administracidn Financiera
Administracién e Innovacién Federal, en el mes de diciembre, cifras de cierre de ejercicio

presupuestal concluyendo con el avance financiero, recaba
validacion de la Subdelegacion de Planeacion y Fomento
Sectorial y del Delegado Federal y remite informe a Direccion
General de Programacion y Presupuesto con copia a la SPFS.

Subdelegacién de Planeacion 29 Presenta en coordinacion con la Subdelegacion de
y Formento Sectorial Administracion e Innovacion en el primer trimestre del afo ante
el Delegado Federal y los titulares de las Subdelegaciones de
Area, la conclusion y evaluacion del ejercicio del POA del afio

anterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 29
PRODUCTO O SERVICIO: | Estructura Programatica Interna, Programa Operativo Anual autorizado y
captura de avances fisicos en el Modelo de Matriz de Indicadores y financieros

en el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial
14 de 27 g4



INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SPFS5.04-0

IM-MAR-10
SECRETARIA DE
FMEDIO ARMEBIENTE vV SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
SUBDELEGACION DE PLANEAGION Y FOMENTO SECTORIAL SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
( INICIO )
W ¥
RECIBE A TRAVES DE LA SAI
viA CORRED ELEGTRONICO
LA INFORMACION REMITIDA
POR LA DGPP [
o RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS INFORMACISN CONTENIDA
EN LOS FORMATOS DE EPP,
DEFINIENDO 51 5E
2 ¥ ENGUENTRA CORRECTA
REVISA CONTENIDO DE
LINEAMIENTOS Y FORMATOS,
AS[ COMO, VERIFICA
ANALITICO Y CONVOCA A
REUNIGN DE TRABAIO
o
DOCUMENTOS
INFORMACIGN NO
- CORREGTA Y
(3} 4 COMPLETA
PRESENTA FORMATOS, '
CLAVES A UTILIZAR, INFORME
DE METAS, ETC., ¥ PROPONE @
COMO ACUERDO {r
PROPUESTAS ANEXOS 1AL 4 ©
o SOLICITA ADECUACIONES
PERTINENTES Y ENTREGA A
DOCUMENTOS OTORGA Vo. Bo. Y ENVIA LA LA SPFS LA PROPUESTA DE
PROPUESTA DE EPP A LA EPP PARA QUE EFECTUE LOS
[C)] v : DGPP PARA SU INTEGRACION CAMBIOS NECESARIDS
A NIVEL SECRETARIA ¥
RECIBE PROPUESTAS DEL AUTORIZACICGN DE LA SHCP
' o

ANEXO 1 AL 4 FORMULADAS
POR LAS SUBDELEGACIDNES ; EPP
DE AREA Y ANALIZA LOS

DATOS CONTENIDGS
o v

REC!BE DE LA DGPP LA EFP
AUTQRIZADA CON
LINEAMIENTOS Y FORMATOS
Y REMITE A LA SPFS LOS
FORMATOS PARA LLENADO

Q
PROPUESTAS

He EFP

CUMPLE
LINEAMIENTOS
(s} {r
NOTIFIGA MODIFICACIONES A
EFECTUAR Y DEVUELVE A LA
SUBDELEGACION DE AREA LA

PROPUESTA EPP PARA QUE
REALICE CORRECCIONES

(6)

INTEGRA LAS PROPUESTAS
DE EPP PRESENTADAS EN
LOS FORMATOS Y LOS
REMITE A LA SAI PARA SU Vo,
Bo. Y ENVIO A LA DGPP

o}
PROFUESTA

PROPUEST

®©

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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124-SPFS.04-0
31-MAR-10

INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

SECREYARIA DF
MEDIT AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

(1)

RECIBE Y VERIFICA LOS
LINEAMIENTOS, FORMATOS Y
ANEXO 2 DE LA EPP
AUTORIZADA Y CONVOCA A
REUNIGN DE TRABAJO

[s]
DOCUMENTOS

2 v
PRESENTA EN REUNION
DOCUMENTOS DE LAEPP Y
PROPONE QUE SEAN
ENVIADAS PROPUESTAS DE
DISTRIB. PRESUPUESTAL

Q
DOCUMENTCS
13) ¥
SOLICITAA LAS AREAS LA
CONSULTA DEL MODELO DE
MATRIZ DE INDICADORES
PARA LA ASIGNACION

PRESUPUESTAL DEL ANO

[e]
INFORMACISHN

a4 Y

RECIBE Y ANALIZA LOS
DATOS CONTENIDOS DE LAS
PROPUESTAS DEL ANEXC 2, 3

Y 4, DEFINIENDO Sl LA
INFORMACION ES CORRECTA

y

ES COARECTA

PROPLEST

NO

INFORMACION

(18)

INGORPORA PROPUESTAS DE
DISTRIBUCION
PRESUPUESTAL EN LOS
FORMATOS ¥ LOS ENVIA A LA
SA! PARA SU VALIDACION

!
©

Q
FORMATOQS

(#5)

A

INFORMA MODIFICACIONES A
EFECYUAR Y DEVUELVE A LA
SUBDELEGACION DE AREA LA
PROPUESTA PARA QUE
REALICE CORRECCIONES

PROPUE:

STA

. 79

RECIBE Y REVISA
INFORMAC 0N EN LOS
FORMATOS DE
CISTRIBUCION, DEFINIENDO
S1 ESTA CORREGTA

[e]
FORMATOS

IRFORMACION
CORRECTA Y

NO

COMFPLETA

(19

PRCCEDE A OTORGAR
VALIDACION, INTEGRA
CALENOARIO PRESUPUESTAL
Y REMITE PROPUESTA DE
DISTRIBUCION A LA DGPP

Q
DISTRIBUCION

{20) v

RECIBE DE LA DGPP LA EPP
AUTORIZADA CON TECHO
PRESUPUESTAL Y SOLICITUD
DE DESGLOSE
CALENDARIZADO Y REMITE

(=]
COCUMENTOS

e v

RECABA PRESUPUESTC
CALENDARIZADO, REVISA E
INTEGRA PARA VALIDACION
DEL DELEGADO FEDERAL ¥
REMITE A LA DGPP Y SFFS

Q
DOCUMENTOS

@2) r

RECIBE DE LA DGPP
PRESUPUESTO ANUAL
AUTORIZADO DEBIDAMENTE
CALENDARIZADO Y
DISTRIBUIDO PGR PROYECTO

o
DOCUMENTOS

{18}

h 4

SOLIGITA ADECUACIONES

PERTINENTES Y ENTREGA A

LA SPFS LA PROPUESTA DE
DISTRIBUCION PARA QUE
EFECTUE LOS CAMBIDS

Q

FORMATOS

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Planeacién y Fomento Seclortal
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INTEGRAGION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

124-SPFS.04-0
31-MAR-10

MBS 5,

N

SECRETARIA DL
QIO AMENERTD ¥ SEMARNAT

RECURIOS NATURAL F %

DIAGRAMA DE FLUJO

" SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNGVACION

RECIBE PRESUPUESTO
ANUAL Y COTEJA
INFORMACION DE

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

CON METAS E INDICADORES

23)

0
PRESUPUESTO

(24) 4,

RECABA MENSUALMENTE DE
LAS AREAS SU AVANCE

(28)

GENERA EN FORMA MENSUAL
EL REPORTE DE AVANCE Y/O

y

FISICO DE METAS YLO
CAPTURA EN EL MODELO DE
MATRIZ DE INDICADORES

AVANCE

2n

INTEGRA EN EL MODELO
INFORME GENERAL DE

ANEXO 4 Y ENVIA A LA DGPP
CON COPIA A LA S8PFS POR
CORREO ELECTRONICO

o]
ANEXO 4

(28

Y

CAPTURA INFORMACION DE
FACTURAS PARA PAGO EN

CUMPLIMIENTO DE METAS E o
INDICADORES, RECABA
VALIDACION DEL DELEGADO

[e]
INFORME

SIAR-GRP Y REALIZA
INTERFASES EN EL SIAFF
PARA AFECTACIONES

Q
FACTURAS

28

INTEGRA EN EL SIAFF CIFRAS
CE CIERRE DEL EJERCICIO,

29

PRESENTA CON LA SAI EN EL
PRIMER TRIMESTRE ANTE EL

DELEGADO Y «
SUBDELEGACIONES DE AREA
CONCLUSIGN Y EVALUACION

o

POA

FIN

RECABA VALIDACION DEL
DELEGADO Y SPFS Y REMITE
INFORME A LA DGFP

Q
CIFRAS CIERRE

|

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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INTEGRAGION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SPF$.04.0
31-MAR-10

SECRETARIA Dt
MEDIO AMBIENTE ¥
RFCURSOS NATUHRALES

SEMARNAT

ANEXO No.__1

NOMBRE: ESTRUCTURA PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
ESTRUCTURA PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

) 1 ANALITICO DE
UR: M ' CLAVES
« (2)— > (3)

‘ i

|
NOTAS: (4)
SIMBOLOGIA:
GF: GRUPO FUNCIONAL Al: ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
FN: FUNCION UR: UNIDAD RESPONSABLE
SF: SUBFUNCION AP: ACTIVIDAD PRIORITARIA

PG: PROGRAMA

Delegaci6n Federa! en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectoriat
18 de 27 @7,
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SPFS.04-0
31-MAR-10

SECRETARIA DF
MEDIO AMBIENTE ¥
RECUSSQ% NATUKAI FS

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: ESTRUCTURA PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

UR 1 Clave y denominacion oficial de la unidad responsable que
integra la propuesta.

Clave presupuestaria 2 Claves presupuestales que integran la Estructura Programatica
Presupuestal, con base en los lineamientos establecidos.

Denominacidon actividad 3 Nombre de la actividad prioritaria que les corresponda, de

prioritaria acuerdo a las claves identificadas para la Estructura
Programatica Presupuestal de la unidad responsable.

Notas 4 Comentarios yfo consideraciones sobre la Estructura

Programatica Presupuestal propuesta.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-5PFS.04-0
31-MAR-10

i
5 ES
SECRETARIA DE
MEDIO AMBITNTE ¥ SEMARNAT
HELURSOS NATUHALES

ANEXO No. 2

NOMBRE: ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

’ OFICIALIA MAYOR |
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

UR: (1) ANALITICO DE GLAVES
- ~= 2] (PESOS SIN

CICLO - | DECIMALES)
< (2) > (3) (4)
NOTAS: (5)
SIMBOLOGIA:
CICLO: ANO SF: SUBFUNCION OG: OBJETO DE GASTO
RA: RAMO (16) PG: PROGRAMA (CONCEPTO Y PARTIDA)
UR: UNIDAD RESPONSABLE  Al: ACTIVIDAD INSTITUCIONAL  TG: TIPO DE GASTO
GF: GRUPO FUNCIONAL AP: ACTIVIDAD PRIORITARIA  FF: FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FN: FUNCION

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Foemento Sectorial
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INTEGRAGION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-5PFS.040

M-MAR-10
RECURSOYS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

UR 1 Clave y denominacion oficial de la unidad responsable que
integra la propuesta.

Clave presupuestaria 2 Claves presupuestales que integran [a Estructura Programatica
Presupuestal autorizada hasta el nivel de objeto de gasto.

Denominacion actividad 3 Nombre de la actividad prioritaria autorizada que le

prioritaria corresponda, de acuerdo a las claves identificadas para la
Estructura  Programatica Presupuestal de la unidad
responsable.

Total 4 Presupuesto total asignado por actividad prioritaria autorizada.

Notas 5 Comentarios y/o consideraciones adicionales sobre el

presupuesto programado.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUAGION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-5PF$5.04-0
31-MAR-~10

MEDIQ

SECRETARIA DF
SEMARKAT
RECURSOS NATURALES

ABIFNTE

by 41,{“_‘
3

NOMBRE: CALENDARIO PRESUPUESTAL

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CALENDARIO 1
(PESOS)
UNIDAD RESPONSABLE: 2

ANEXO No.__3

A Ra| UR| GF | Fr| sF | pa| Aif 4P| AP [ 06| T6 | FF| MONTO | ENE| FER | MAR | ABR

Ay

JUN

JUL:

AGO

SEPT | OCT{Nov| Dic

TOTAL 5

SUBTOTAL GASTO CORRIENTE 6

SUBTOTAL GASTO DE INVERSION 7

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
124-SPFS.04-0
31-MAR-10

SECRETAGIA DE
MEDIG AMDIENTE ¥ SEMARNAT
RECURIOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 3

NOMBRE: CALENDARIO PRESUPUESTAL

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Calendario 1 Afio fiscal para el que se autoriza el presupuesto.
UR 2 Clave y denominacién oficial de la unidad responsable que
integra la propuesta.
Clave presupuestaria 3 Claves presupuestales que integran la Estructura Programatica
Presupuestal autorizada.
Meses del afio 4 Meses en los que se programa presupuesto para las diversas
claves presupuestales autorizadas.
Total 5 Total de presupuesto programado por afio y meses.
| Subtotal gasto corriente 6 Suma anual y mensual de conceptos y partidas que se
clasifican como gasto corriente.
Subtotal gasto de inversion 7 Suma anual y mensual de los conceptos y partidas que se
' clasifican como gasto de inversion.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacidn de Planeacidn y Fomento Sectorial
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124-SPFS.04-0
31-MAR-10

INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

MIDQ

SECRETARIA DE

AMBIENTE Y
RECURSOS MATURALES

B
> £

b

7,
E
7

SEMARNAT

NOMBRE:

ANEXO No._4

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (AVANCE FiSICO FINANCIERO)

SEMARNAT
DELEGACION FEDERAL EN CAMPECHE
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
REPORTE DEL BIMESTRE: (1)
Indicadores

Esquema Presupuesto Unidad de Meta Fecha
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desempefio | Original | Ejercide Programada | Alcanzada | Programada | Consecuckén
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 4
NOMBRE: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (AVANCE FiSICO FINANCIERO)
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Reporte del bimestre UR 1 Nuamero de bimestre que corresponda. La captura de este dato
corresponde a la Subdelegacion de Planeacion y Fomento
Sectorial.
Actividad institucional 2 Clave que corresponda a la Actividad Institucional de Ia

Estructura Programatica Presupuestal.

Actividad prioritaria 3 Clave que corresponda a la Actividad Prioritaria de la Estructura
Programatica Presupuestal.

Proceso o proyecto 4 Clave que corresponda al proceso o proyecto de la Estructura
Programatica Presupuestal.

Accion 5 Numero progresivo que corresponda a la accion que se
desarrollara en el Proceso o Proyecto.

Actividad 6 Numero progresivo que corresponda a la actividad que se

accion que le precede.

desarrollara en el Proceso o Proyecto. Se entiende por actividad
aquello gque contribuye a lograr cualitativa o cuantitativamente la

Descripcion 7 Descripcion clara y precisa de la categoria precedente y gue se
encuentra ya definida para el caso de la Al, AP y Proyecto en la
Estructura Programatica y para el caso de accion y actividad,
debe describirse con brevedad las acciones o actividades que
contribuyen al logro de los proyectos y procesos.

Duefio 8 Iniciales del duefio de cada una de las acciones o actividades.

Esquema de evaluacién del g Iniciales de POA para aquellas acciones que se evaluaran en el

desempefio Programa Operativo Anual y las iniciales de ED para aquellas

gue seran utilizadas para la evaluacidn del desempefio
semesfral y anual de los funcionarios del Servicio Publico de

Carrera, segun seéa el caso. N

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacitn de Planeacion y Fomento Sectorial
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124-SPFS.04-0

31-MAR-10
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 4

NOMBRE: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL {AVANCE FiSICO FINANCIERO}

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Presupuesto original 10 Cifra del presupuesto definitivo por procesc o proyecto, que
autorizé la camara de diputados y que se publica el 31 de
diciembre del afio previo.

Presupuesto ejercido 11 Presupuesto ejercido por proyecto o proceso acumulado al
bimestre de que se trate.

Unidad de medida 12 Unidad de medida que se comprometera en cada una de las
acciones o actividades. '

Meta programada 13 | Cantidad programada de la unidad de medida que se pretende
realizar.

Meta realizada 14 Cantidad alcanzada de la meta comprometida, acumulando el

dato al bimestre gue se trate.

15 | Dia, mes y afio limite en que se pretende alcanzar la meta

Fecha programada
programada.

16 | Dia, mes y afio real en que se alcanzo la meta parcial o
definitiva.

Fecha consecucion

17 | Comentarios necesarios. para explicar las causas de las

Observaciones
variaciones no previstas en la meta programada.

Indicadores MGR 18 ' | indicadores que incluye por default el Modelo de Gestion para
Resultados.

Indicadores gue se proponen para evaluar las acciones de cada
una de las areas y que pueden reforzar la evaluacion del

desempenio.

Indicadores adicionales 19

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
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NUMERO DE REVISION:

FECHA:

DESCRIPCION:
Firma:

ELABORO
Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO

Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

0
Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

Procedimiento de nueva creacién.

e
/,2//%’

Alberto Jullan Escamllla Nava

Subdelegado de Planeacion y Fomento Sectorial

Tomas Jesus Avila Argdez

Delegado Federal en el Estado de Campeche

Tomas Jesls Avila Argaez

Delegado Federal en el Estado de Campeche
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NOMBRE

OPINION TECNICA EN EL PROCESO DE LOS PROGRAMAS DE ORDENAMIENTO
ECOLOGICO DEL TERRITORIO

OBJETIVO

Participar en los procesos de formulacion y actualizacion de los Programas de Ordenamiento
Ecologico del Territorio y Marinos dentro del ambito de competencia de la Delegacion Federal en
el Estado, a fin de regular el uso del suelo en funcion de las actividades productivas, condiciones
ambientales y asentamientos humanos para el aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales, asistiendo con voz y voto a los Comités Técnicos que para tal propésito se conformen
y apoyando técnicamente dichos procesos.

PROCESO

ORDENAMIENTO ECOLOGICO DEL TERRITORIO

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta de Instalacién.- Documento en el que se formaliza la integracién de los Comités de
Ordenamiento Ecolbdgico, se establecen los miembros que formaran parte de él y debe ser
firmado por cada uno de ellos.

Caracterizacion.- Etapa que tiene por objeto describir el estado de los componentes natural,
social y econdémico del area de estudio.

Comité Técnico.- Comité conformado por personas, organizaciones, grupos e instituciones de
los sectores publico, privado y social, encargados de conducir la formulacién y actualizacién de
los Programas de Ordenamiento Ecologico del Territorio. '

Convenio de Coordinacién.- Instrumento juridico-administrativo que refuerza el marco juridico
del Ordenamiento Ecolégico, salvando la indefinicion de los ambitos de competencia de los tres
sectores de Gobierno, en el que se establecen los compromisos de las partes firmantes.
Decreto.- Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion o en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado que corresponda el Modelo de Ordenamiento Ecolégico del Territorio.

Diagnéstico.- Etapa que tiene por objeto identificar y analizar los conflictos ambientales en el
area de estudio.

Estudio Técnico.- Estudios e investigaciones de diversa indole (ambientales, sociales,
econémicos, etc.) que dan origen y sustentan tanto al Modelo como al Programa de
Ordenamiento Ecologico del Territorio. Los estudios técnicos deberan realizarse para cada una de
las siguientes etapas: caracterizacion, diagnostico, prospectiva y propuesta.

Modelo de Ordenamiento Ecolégico del Territorio.- Representacién en un Sistema de

Informacién Geogréfica, de las unidades de gestion ambiental y sus respectivos lineamientos

ecologicos.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio.- Instrumento de politica ambiental cuyo
objeto es regular o inducir el uso del suelo y las actividades productivas, con el fin de lograr la
proteccion del medio ambiente y la preservacion y el aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales, a partir del analisis de las tendencias de deterioro y las potencialidades de

aprovechamiento de los mismos.
Propuesta.- Etapa que tiene por objeto generar el Modelo de Ordenamiento Ecolégico dei

Territorio. .
Prospectiva.- Etapa que tiene por objeto examinar la evolucién de los confiictos ambientales, a
partir de la prevision de las variables naturales, sociales y econémicas.

Términos de Referencia.- Documento que establece de manera clara ¥y puntuai [os
requerimientos y productos especificos que deberan generarse en cada una de las etapas del
proceso de formulacion o actualizacion de los Programas de Ordenamiento Ecolégico del

Territorio.

ACRONIMOS:

CIS.- Centro Integral de Servicios. _
LGEEPA.- Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
POET.- Programa de Ordenamiento Ecolégico Territorial.

SECOL.- Secretaria de Ecologia del Estado.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPFS.- Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial.

Delegacion Federal en ef Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
3 de 11 @ .
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POLITICAS DE OPERACION
. Para llevar a cabo la formulacion y actualizaciéon de los Procesos de Ordenamiento

Ecologico del Territorio, debera observarse lo establecido en el Capitulo IV, Seccién 1l de la Ley
General dei Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (LGEEPA), asf como, el Convenio
de Coordinacion para la instrumentacion del proceso tendiente a la formulacion, aprobacion,

expedicion, ejecucion, evaluacion y modificacion del “Programa de Ordenamiento Ecolégico del

Territorio del Estado”.

. La intervendén del Gobierno Federal, en cuanto al Ordenamiento Ecolégico del Territorio,
se regiran para los casos contemplados en el Articulo 1° del Reglamento de la Ley General del
Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (LGEEPA) en materia de ordenamiento

ecolégico {(D.O.F. 8-VIII-2003).

. La participacion de la Delegacion Federal en el Estado en la formulacion y actualizacion
del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Territorial (POET) se dara de acuerdo a lo establecido
en los articulos 20, 20 Bis, 20 Bis 2, 20 Bis 5 y 20 Bis 6 del Reglamento de la LGEEPA, 0 bien,
por invitacion oficial del Gobierno Estatal a través de la Secretaria de Ecologia del Estado
(SECOL) o de los Gobiernos Municipales. '

. Para el desarrollo de los Procesos de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio dentro del
ambito de competencia de la Delegacion Federal, deberd vigilarse el cumplimiento de ia

legislacién en materia ambiental vigente en el Estado.

Deiegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial
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. Las funciones y compromisos de la Delegacién Federal en los procesos de formulacion y
actualizacion del Programa de Ordenamiento Ecolégico Territorial (POET) quedaran
establecidos en los correspondientes “Convenios de Coordinacién” que para tal efecto se

formalicen y firmen entre las partes involucradas.

. La integracién de los Comités Técnicos, asi como el listado de sus miembros, quedaran
formalizados en el “Acta de Instalacién” para cada uno de los POET’s; Asimismo, debera
elaborarse un Reglamento Interno de cada Comité Técnico en el que se estipulen los

lineamientos bajo los cuales se regira su funcionamiento, ambos documentos tendran que ser

firmados por los todos los miembros de cada Comité.

. Una vez que los Comités Técnicos estén constituidos y en funcionamiento, los estudios
técnicos que sustenten los procesos de formulacién y actualizacion de los Programas de
Ordenamiento Ecolégico Territorial, se apegaran a [o establecido en los “Términos de

Referencia” que para tal efecto cada Comité apruebe.,

. En los supuestos establecidos en el Articulo 48 del Reglamento de la LGEEPA en
materia de ordenamiento ecologico, el Gobierno del Estado y ia Delegacién Federal de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) promoveran la formulacion y
actualizacion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Territorial (POET) en aquellas regiones

del territorio estatal, en donde se presenten conflictos ambientales o que por sus caracteristicas

ambientales requieran de atencion inmediata.

. Los estudios técnicos de los “Programas de Ordenamiento Ecolégico del Territorio”,

incluyen lo siguiente:

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacidn y Fomento Sectorial
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» Caracterizacion: Socioecondémica, demografica, sectorial y legal, cartografia
tematica (unidades morfo-edafoldgicas, tipos de vegetacidén y uso del suelo, degradacién
del suelo, calidad y balance hidrico del agua, distribucién de especies, etc.).

» Diagnéstico: Diagnéstico de relevancia ambiental, sectorial y.IegaI; diagnéstico
integrado, cartografia tematica (degradacién ambiental, areas prioritarias de conservacion,
areas naturales protegidas, crecimiento urbano, riesgos naturales, aptitud territorial,
conﬂictbs ambientales, etc.).

> Prospectiva: Tendencias de degradacion; escenario tendencial y estratégico;
cartografia tematica (riesgo de erosién del suelo, cambio de uso del suelo, deterioro de los
bienes y servicios ambientales, crecimiento urbano a 25 afios, impactos ambientales
acumulativos, etc.).

> Propuesta: Mapa del modelo de ordenamiento ecoldgico del territorio con la
configuracién de las unidades de gestion ambiental, politicas ambientales aplicables a

cada una de ellas y usos de suelo predominantes, compatibles, condicionados e

incompatibles; lineamientos ecoldgicos y estrategias ecologicas.

. La Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS) y el Departamento de

Ordenamiento Territorial y Politica Regional, tendran las siguientes responsabilidades:

» Actuar de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) aplicable en materia de

ordenamiento ecolégico.
» Asistir con voz y voto a las sesiones de los Comités Técnicos para cada uno de

los POET s, cuando sean designados como suplentes del Delegado Federal en el Estado

o del Subdelegado de Planeacion y Fomento Sectorial.

Detegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Planeacidn y Fomento Sectorial
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> Formar parte de los subgrupos de trabajo impiementados por los Comités

Tecnicos, con el objeto de dar solucion a problemas especificos que surjan en los
procesos de formulacion y actualizacién del Programa de Ordenamiento Ecologico del
Territorio, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de cada Comité Técnico.

» Emitir la opinion técnica para el “Programa de Ordenamiento Ecolégico del
Territorio (POET)” durante un iapso de15 dias naturales, contados a partir de la fecha de

recepcion de la solicitud y documentacién anexa completa.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Opiniones técnicas por POET emitido
Responsable de obtenerlo: Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional

Pericdicidad: Semestral
Unidad de Medicion: (Numero de opiniones técnicas conciuidas / Nimero de opiniones técnicas

solicitadas) x 100%

Delegacion Federa! en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomenta Sectorial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento
Ordenamiento  Territorial
Politica Regional

de |

Y

Recibe de manera econémica del Organo Técnico del Comité o
diversos grupos de trabajo las solicitudes para actualizar los
programas de ordenamiento de acuerdo del marco normativo
establecido.

Revisa a detalle el contenido de las solicitudes y los compara
contra las exigencias y especificaciones establecidas en laley y
normatividad emitida en la materia del POET aprobados por el
Comité Técnico respectivo.

Define si los documentos entregados del Organo Técnico del
Comité o diversos grupos de trabajo cumplen o no con los
términos de referencia establecidos.

NO CUMPLE CON EL MARCO NORMATIVO

Elabora respuesta a la solicitud presentada, indicando en forma
clara y precisa cada uno de los aspectos de los documentos
técnicos que no cumple con la normatividad.

Analiza conjuntamente con el Subdelegado de Planeacion y
Fomento Sectorial la respuesta a la solicitud oficio para su
revisidn y se obtenga su aprobacion procedente, continuando
en la actividad No. 8 de este procedimiento.

S/ CUMPLE CON EL MARCO NORMATIVO

Elabora respuesta a ia solicitud recibida, sefialando claramente
el cumplimiento del marce normativo y la aceptacion de la
Delegacion Federal en el Estado de los documentos técnicos

presentados.

Somete a consideracion del Subdelegado de Planeacion y
Fomento Sectorial la respuesta a la solicitud para su revision y
por su conducto se recabe la firma de autorizacion del Delegado

Federal en el Estado.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacién y Fomento Seclorial
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de Planeacién 8 Recibe respuesta de rechazo o aceptacidon, verifica su
y Fomento Sectorial contenido y determina si la informacién se encuentra correcta y

completa.

SI LA INFORMACION CONTENIDA NO ESTA CORRECTA Y/O
COMPLETA

9 Realiza conjuntamente con el Jefe de Departamento de
Crdenamiento Territorial y Politica Regional las modificaciones
pertinentes al oficio de rechazo o aceptacion, a fin de proceder
a su envio y continla en la actividad No. 10.

Sf LA INFORMACION CONTENIDA ESTA CORRECTA Y
COMPLETA

10 Aprueba la respuesta de rechazo o aceptacion para su
distribuciéon correspondiente en forma econémica u correo
electronico.

1M Archiva en carpeta de control respuesta enviada y acuses de
recibido obtenidos para aclaraciones posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11
PRODUCTO O SERVICIO: | Respuesta a solicitudes de formulacién y actualizacién de Programas de

Ordenamiento Ecolégico del Territoric

PROCEDIMIENTO(S):

Detegaci6n Federal en et Estado de Campeche

Subdelegacién de Plangacién y Fomento Sectorial
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SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y PO!.ITICA REGIONAL

SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

| INICIO '

w v

REGIBE DE MANERA
ECONOMICA LAS
SOLICITUDES PARA
ACTUALIZAR LDS POET DE
ACUERDO AL MARCO

0
SOLICITUDES

@ 4

REVISA CONTENIDO DE LAS
SOLICITUDES Y COMPARA
CONTRA LA NORMATIVIDAD
DEL POET APROBADOS POR
EL COMITE TECNICO

0
SOLICITUDES

® v

DEFINE 8! LOS DOCUMENTOS
ENTREGADOS CUMPLEN O
NO CON LOS TERMINOS DE

REFERENCIA ESTABLECIDOS

(o]
DOCUMENTOS

CUMFLE CON EL NO
MARCO

HORMATIVD

@ v

ELABORA RESPUESTA A LA
SOLICITUD PRESENTADA,
INDICANDC ASPECTOS QUE
NO CUMPLEN CON LA
NORMATIVIDAD

®)

ELABORA RESPUESTA A LA
SOLICITUD RECIBIDA,
SENALANDO GUMPLIMIENTO
DEL MARCO NORMATIVO Y LA
ACEPTACION

o
RESPUESTA

o]
RESPUESTA

@ 4

ANALIZA CONJUNTAMENTE
CON EL SUBDELEGADO LA
RESPUESTA PARA SU
REVISION Y SE OBTENGA SU
APROBACION PROCEDENTE

0 Y

SOMETE A CONSIDERACION
OFL SUSDELEGADO LA
RESPUESTA PARA SU
REVISION ¥ AUTORIZAGION
DEL DELEGADO FEDERAL

—
RESPUE

o
RESPUESTA

®

.99

RECIBE RESPUESTA,
VERIFICA SU CONTENIDO ¥
DETERMINA 81 LA
INFORMACION ES CORRECTA
Y COMPLETA

0
RESPUESTA

INFORMACION

NO

CORRECTAY
COMPLETA

(10}

APRUESA LA RESPUESTA PARA
SU DISTRIBUCION
CORRESPONDIENTE EN FORMA
ECONOMICA O CORREQ
ELECTRONICO

0
RESPUESTA

av v

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTROL OFICID ORIGINAL
CON ACUSES OE RECIBIDO

OBTENIDOS PARA
ACLARACIONES

c
RESPUESTA

FIN

O]

Y

REALIZA CONJUNTAMENTE
MODIFICACIONES A LA
RESPUESTA OE RECHAZO O
ACEPTACGION, A FIN DE
PRCGEDER A SUENVIO

o
RESPUESTA

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacin y Fomento Sectorial
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL ¥ POLITICA REGIONAL SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

‘ INICIO

o v

REC{BE DOCUMENTOS
TECHICOS DE CADA ETAPA
DE FORMULACION Y
ACTUALIZACION DEL POET
OUE REMITE EL COMITE

o
DOCUMENTOS

@ 4

REVISA CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION Y
COMPARA CONTRA LOS
TERMINDS DE REFERENCIA
DEL POET APROBADOS

Q
COCUMENTOS

@, v

DEFINE 81 LOS DOCUMENTOS
ENTREGADOS CUMFLEN O
NO CON LOS TERMINOS DE

REFERENCIA ESTABLECIDOS

0
DOCUMENTOS

NO

CUMPLE
TERMINOS DE
REFERENCIA

@ ;

ELABORA PROPUESTA DE
OFiCIO OF RECHAZQ,
INDICANDO ASPECTOS QUE
NQO SATISFACEN LOS
TERMINOS DE REFERENGIA

)

_ ELABORA OFICIO,
SENALANDO CUMPLIMIENTO
DE TERMINOS Y LA
ACEPTACION DE LOS
DOGUMENTOS TECNICOS

(=]
OFICIO

[e]
OFICIC

{5) v
ENTREGA AL SUBDELEGADO

N r

. 99

REGIBE PROPUESTA DE
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CONTENIDO Y DETERMINA S
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CORRECTA Y COMPLETA

INFORMACION
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COMPLETA
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r

RUBRICA EN DOS TANTOS

REALIZA CONJUNTAMENTE
MODIFICAGIONES AL OFICIO

ORIGINALES EL OFICIO DE
RECHAZO O ACEPTACION, ¥ DE RECHAZO O ACEPTAGION,
RECABA FIRMA DE AUTORIZACION A FIN DE PROCEDER A SU
DEL DELEGADQ FEDERAL EnVIO
20 ]
QFICIO QFICIO
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OBTIENE COPIA DEL OFICIO
AUTORIZADO PARA QUE A
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OISTRIBUYA .
Y C OFICIO
2 h 4

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTRCL OFICIO ORIGINAL
CON ACUSES DE RECIBIDO

QBTENIDOS PARA
ACLARACIONES

SOMETE A CONSIDERACION
DEL SWBDELEGADO EL
OFICIO PARA SU REVISION Y
AUTORIZACION DEL
DELEGADO FEDERAL

PROPUESTA DE OF ICIO PARA
SU REVISION ¥ SE OBTENGA

[+
QFICIO

SU APROBAGION
PROGEDENTE

0
QOFICIO

O

[e]
OFICIO
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OPINION TECNICA EN EL PROCESO DE LOS PROGRAMAS DE ORDENAMIENTO
ECOLOGICO DEL TERRITORIO
124-SPF5.08-1
31-MAR-10

SECRETARIA DF

SEMARNAT
REUURS5QS NATUKALES

MEDIQ AMBIENTYTE

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

DESCRIPCION: Modificaciéon de la dltima politica de operacion y. la informacion
contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva

identidad institucional.

Firma:

ELABORO Nombre: Rosa Enriquifta Cetina Canabal

Cargo: Jefa de Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional
W
Firma:
REVISO

Nombre:
Cargo: Subdelegado de Planeaciéon y Fomento Sectorial
Firma:

APROBO ]
Nombre: Tomas Jesls Avila Argaez
Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche
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DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-SPFS5.09-0
31-MAR-10

i SECRETARIA DF
ME IO AMABIERTE ¥ SEMARNAT
RSSO NAT RS 15

NOMBRE

DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL

OBJETIVO

Atender en tiempo y forma el proceso de georeferenciacion, caracterizacion espacial y
verificacion en el registro forestal nacional, mediante el analisis de Ia informacién geogréfica de
aquellos predios susceptibles de aprovechamiento de recursos forestales y cambios de uso del
suelo, a fin de emitir el dictamen geogréafico e incorporar el mapa o plano georeferenciado
correspondiente,

PROCESO

MANEJO DE LOS RECURSQOS FORESTALES

Delegacidén Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacidn de Planeacién y Fomento Sectorial
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DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-SPFS.08-0
31-MAR-10

SECRETARIA DF
MEDIG AMBIENTE v SEMARNAT

RECURSOE MATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Aprovechamiento Forestal.- Extraccion realizada en los términos de la Ley General de
Desarrollo Forestal Sustentable (LGDFS), de los recursos forestales del medio en que se
encuentren, incluyendo los maderabies y los no maderables.

Caracterizacién Espacial.- Contextualizar el predio o fenémeno georeferenciado en su espacio
geografico, destacando las principales caracteristicas del entorno fisico-geograficas; como
vegetacion y usos del suelo, angulos de las pendientes, conformacién geomorfolagica principal,
ubicacién dentro de la cuenca, etc. '

Dictaminacién.- Analisis de la informacion contenida en la caracterizacion espacial, a fin de
sefialar aquellas situaciones de restriccion en caso de existir, asi como ias condiciones generales
del territorio y su entorno que comprenda el tema analizado.

Georeferenciacion.- Ubicar espacialmente con base a coordenadas geograficas o de proyeccion
cartografica los predios o fenébmenos ambientales susceptibles ubicados geograficamente.,

Mapa o Plano Georeferenciado.- Aquél que se presenta en coordenadas UTM o geogréficas
con precisién a décimas de segundo de cada punto de la poligonal de los predios, ubicandolos
dentro de su respectiva cuenca y subcuenca hidrologico-forestal con una escala minima de
1:50000 o 1:20000, a fin de identificar su localizacién por entidad federativa y municipio.
Recursos Forestales.- Vegetacion de los ecosistemas forestales, sus servicios, productos y
residuos, asi como los suelos de |os terrenos forestales y preferentemente forestales.

Recursos Forestales Maderables.- Constituidos por vegetacion lefiosa susceptibles de
aprovechamiento o uso. '

Recursos Forestales No Maderables.- Parte no lefiosa de la vegetacion de un ecosistema
forestal, y son susceptibles de aprovechamiento ¢ uso, incluyendo liquenes, musgos, hongos y

resinas, asi como los suelos de terrenos forestales y preferentemente forestales.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial
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DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-SPFS.080
' 31-MAR-10

SECREVAKIA 11E
RMEDIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT

REUURSOS NATUNRALES

Registro Forestal Nacional.- Captura en la base de datos de la informacién relacionada con el
aprovechamiento, tales como: identificacion del predio, superficies, volimenes y coordenadas de
todas las solicitudes de aprovechamiento forestal que requieren de la ejecucion del proceso de

georeferenciacion y dictaminacién respectivo.

4

ACRONIMOS:

DOTPR.- Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional.

LGDFS.- Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SGPARN.- Subdelegacién de Gestidn para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales.
SINAT.- Sistema Nacional Automatizado de Tramites.

SPFS.- Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial.

Delegacion Federal en e! Estado de Campeche

Subdelegacion de Pilaneacion y Fomento Sectorial
3de 10 @-



DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-3PF5.00-0
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMEBIENTE v SEMARNAT
RECHSSGS NATIZHAL £8

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion General de Gestion Forestal y de Suelos (DGGFS), a través de la Direccién
de Aprovechamiento Forestal debera establecer los criterios, politicas y lineamientos a seguir
para la regulacién de los aprovechamientos forestales, homogenizando criterios a nivel nacional

y sujetandose a lo establecido en la legislacién aplicabie en la materia.

. La Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS) mediante el Departamento
de Ordenamiento Territorial y Politica Regional (DOTPR) serad responsable de elaborar el

dictamen geogréfico, incorporando el mapa o plano georeferenciado del predio sujeto a

aprovechamiento forestal.

. Las areas gue conforman la Subdelegacioén de Gestién para la Proteccién Ambiental y
Recursos Naturales (SGPARN) y/o Unidad Juridica de la Delegacién Federal en el Estado no
deberan dar tramite alguno a aquellos expedientes que no cuenten con la informacién y/o
documentacion debidamente completa y aquellos que se encuentren completos deberan ser
transferidos al Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional (DOTPR) a més

tardar al dia habil siguiente de su ingreso al area respectiva.

. Sera responsabilidad de la Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS)

proporcionar a la Subdelegacién de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales
(SGPARN) la informacidn suficiente y necesaria mediante un dictamen geogréfico,
caracterizacion espacial y verificacion en el registro forestal nacional, dentro del plazo

establecido en el marco normativo, contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud y

documentacién anexa completa.

Deiegacidn Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
_ 4 de 10 @,



DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-8PF5.09-0

31-MAR-10
SECREFARIA DE
REDIO AMEBIENTE ¥ SEMARHAT
RECURSOS NATURALES
. El estado de avance del tramite se podra consultar en el Sistema Nacional Automatizado

de Tramites (SINAT), siempre y cuando, se disponga con el nimero de bitacora correspondiente.

. La entrega de ias resoluciones de este tramite, se realizaré exclusivamente al solicitante

o al apoderado legal que este designe, quienes deberan acreditarse plenamente.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Dictamen geografico de los predios sujetos a aprovechamiento forestal
Responsable de obtenerlo: Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional

Periodicidad: Trirmestral
Unidad de Medicion: (Cantidad de predios con dictamen geografico / Cantidad de predios que

requieran del dictamen geografico) x 100%

Delegacion Federal en e] Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
5 de 10 @_



DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-SPFS.09-0
31-MAR-10

SECRETARIA DY
MEDIO AMEITNTE Y
REFCURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. ' DESCRIPCION
Departamento de 1 Recibe a través de la Subdelegacion de Gestion para la
Ordenamientc  Territorial vy Proteccién Ambiental y Recursos Naturales (SGPARN) la
Politica Regional informacion de las coordenadas geogréficas formuladas por el

Promovente, a fin de que se realice su analisis correspondiente.

2 Identifica el tipo de informacion presentada y determina si la
informacion geografica del predio sujetc a aprovechamiento
forestal es suficiente o insuficiente.

INFORMACION GEOGRAFICA INSUFICIENTE

3 Elabora el dictamen geografico, mediante el cual notifica los
motivos y/o razones de la insuficiencia de informacion
geografica y lo turna a la Subdelegacion de Gestion para la
Proteccion Ambiental y Recursos Naturales para darle
seguimiento y continta en la actividad No. 1.

INFORMACION GEOGRAFICA SUFICIENTE

4 Analiza el contenido de la informacion geogréfica del predio y
las condiciones fisico-geograficas de su entorno y define si
presenta algln fraslape con ofro predio ya autorizado ©
ingresado previamente en el Registro Forestal Nacional, y con
la informacién ambiental relevante a considerar.

5 Georeferencia los predios sujetos a aprovechamiento forestal,
generando los poligonos susceptibles de ser autorizados a
partir de las coordenadas proporcionadas en el documento por
el Promovente, segin el tipo de tramite para su dictaminacion
respectiva.

6 Almacena en el “Sistema de Informacion Geografica” los
poligonos susceptibles de ser autorizados y analiza el entorno
geografico de cada variable espacial con gque cuenta la
Delegacion Federal en el Sistema, a fin de identificar si existe
para el aprovechamiento forestal o desarrollo de algin proyecto,

lo siguiente:

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial
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DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL

124-5PF5.09-0
31-MAR-10

D gy
Gt

SECRETARIA DF
MEDIC AMEBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURA PG

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

10

= Alguna situacion de conflicto por trastape con otros predios

= Alguna restriccion en el ambito fisico-geografico
correspondiente

= Alguna restriccion relevante

Caracteriza espacialmente los predios, describiendo de manera-
particular la situacién de cada predio en cuestion en su ambito
fisico-geogréfico, tal como: altitud, pendiente, relieve,
geomorfologla, vegetacion y ubicacién dentro de la cuenca.

Emite el dictamen geografico y mapa o plano georeferenciado
respectivo, en el cual considera las condiciones del entorno
fisico-geografico del predio sujeto a aprovechamiento forestal.

Nota:

Los mapas elaborados deberian inciuir una leyenda que
mencione que los limites prediales mostrados son solo para los
fines del tramite en concreto, quedando a salvo los derechos de
terceros (pues han sido frazados con informacion presentada
por los solicitantes u obtenida en campo por recorridos
acompariados también por los solicitantes, los predios rusticos
en el Estado no siempre se encuentran fisicamente bien
definidos pues una escritura publica en ocasiones llega a
traslaparse con otros predios o incluso los promoventes
desconocen la configuracion de sus terrenos, obrando de buena

fe).

Imprime y firma ambos documentos, asi como elabora en
original y copia oficio de envio, adjuntando la documentacion

correspondiente.

Envia a las areas que integran la Subdelegacion de Gestion
para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales involucradas
el original del oficio debidamente firmado y le anexa el dictamen
geografico y mapa o plano georeferenciado.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial
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DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-8PFS.00-0
31-MAR-10

“{.}a\ B0y o v,
23

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
AECUHASOYS NATURALES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
11 Recaba en la copia de los documentos remitidos el acuse de
recibido y lo archiva en el expediente respectivo para cualquier
consulta y/o aclaracién posterior,
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11
PRODUCTO O SERVICIO: | Dictamen geografico y mapa o plano georeferenciado autorizado
PROCEDIMIENTO({S):

Delegacién Federal en el Estado de Campech‘eI
Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
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DICTAMEN GEOGRAFICO, CARACTERIZACION ESPACIAL Y REGISTRO FORESTAL

124-SPFS.09-0

31-MAR-10

MEDIC AMOIENTE YV

RELU

SECRETARIA DE

RSOS NATURALYS

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTQ TERRITORIAL Y POLITICA REGIONAL

1)) r

' INICIO

RECIBE A TRAVES DE LA

SGPARN INFORMACION DE
LAS COORDENADAS
GEQGRAFICAS PARA SU

ANALISIS CORRESPONDIENTE

e

INFORMAC

) 4

IDENTIFICA EL TIPO DE
INFORMACION Y DETERMINA
51 LA INFORMAGION
GEOGRAFICA DEL PREDIO ES
SUFICIENTE Q INSUFICIENTE

)

o
INFORMACION

INFORMACION

NO

GEOGRAFICA
SUFICIENTE

ANALIZA CONTENIDO DE LA

INFORMACION GEQGRAFICA

DEL PREDIO ¥ CONDICIONES
FISICO-GEOGRAFICAS Y
DEFINE ALGUN TRASLAPE

5)

INFORMAG

h 4

GEQREF ERENCIA PREDIOS,
GENERANDO LOS
POLIGONOS SUSCEPTIBLES A
AUTORIZAR A PARTIR DE LAS
COORDENADAS

INFORMAG

v

ALMACENA EM EL SISTEMA

LOS POLIGDNOS ¥ ANALIZA

EL ENTORNO GEDGRAFICO
OF CADA VARIABLE ESPACIAL
DE LA DELEGACION FEDERAL

INFORMAC|

3

r

ELABORA DICTAMEN
GEQGRAFICO, NOTIFICANDO
MOTIVOS Y/O RAZONES DE LA
INSUFICIENCIA DE
INFORMAGION GEOGRAFICA

=]
DICTAMEN

CARACTERIZA
ESPACIALMENTE LOS
PREOIOS, DESCRIBIENDC DE
MANERA PARTICULAR LA
SITUACION DE CADA UNO

®)

INFORMAC;

Y

EMITE DICTAMEN Y MAPA O
PLANO GEOREFERENGIADO,
EN EL CUAL CONSIDERA LAS
CCNDICIONES DEL ENTORNC

FISICO-GEOGRAFICO

®)

DOCUMENT

h 4

IMFRIME Y FIRMA AMBOS
DOCUMENTOS, ASI COMO
ELABORA OFICIO DE ENVIO.
ADJUNTANDC LA
OOCUMENTACION

(10)

o
DOCUMENTOS

v

ENVIA A LA SGPARN EL
ORIGINAL DEL OFICIC
FIRMADO Y LE ANEXA

DICTAMEN ¥ MAPA O PLANG
GECREFERENCIADO

a1

Q
DOCUMENTOS

Y

RECABA EN LA COPIA DE LOS
DOCUMENTOS ACUSE DE
RECIBICO ¥ LO ARCHIVA EN
EL EXPEDIENTE PARA
CUALQUIER ACLARACION

(&4
EXPEDIENTE

Fd

Delegacion Federatl en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Planeacién y Fomento Seclorial
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DICTAMEN GEOGRAFIGO, CARACTERIZACION ESPAGIAL Y REGISTRO FORESTAL
124-5PFS.00-0
31-MAR-10

SECRETARIA DE

MEDIG ANMBIFRTE Vv SEMARNAT
RFOUAS0S NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.

Firma: 0

ELABORO —_—
Nombre: Rosa Enriqueta betina Canabal
Cargo: Jefa de Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional

— 7
Firma: %///// -
REVISO L

Nombre: Alberto Julan Escamilla Nava
Cargo: Subdelegado de Planeacién y Fomento Sectorial
Firma:

APROBO

Nombre: Tomas Jesus Avila Argdez

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial '
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-SAL1141
31-MAR-10

R0

REGEESONL Mafpuat ¢S

NOMBRE

RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL

OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma las acciones necesarias para asegurar la correcta recepcion y
asignacion de los bienes donados que reciba la Delegacion Federal en el Estado, vigilando la
aplicacién estricta de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia de los

bienes muebles.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracion e Innovacién



RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-SAi. 1141
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTYE v
REUDHSGS NATUaR& B4

SEMARNAT

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:
Area Responsable de emitir DTU.- Cualquier area de la Delegacion Federal, que en funcién de
los bienes ofertados en donacién, tenga la capacidad técnica de evaluar la utilidad de los bienes.

Bienes.- Cosa material o inmaterial susceptible de producir algin beneficio de caracter

patrimonial,
Dictamen Técnico de Utilidad.- Juicio técnico escrito y fundamentado de libre formato que valida

la utilidad de los bienes en donacién.
Donacién.- Transferencia de bienes sin que exista compensacién por parte del receptor.
Institucion Donante.- Aquellas instituciones privadas, instituciones publicas o entidades

paraestatales que realizan una donacion a la Secretaria.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
DTU.- Dictamen Técnico y de Utilidad.

OM.- Oficial Mayor.
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacién.
SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados operado en Red.

Delegacion Federa! en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién e Innovacidn



RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-5A1.11-1
31-MAR-10

SEMARNAT

POLITICAS DE OPERACION

. La Oficialia Mayor del Ramo es la unidad facultada exclusivamente para emitir la
autorizacion y el “Proyecto de Convenio de Donacién de Bienes” correspondiente para la

recepcion de donativos de bienes muebles en las Delegaciones Federales que conforman la

Secretaria.

. El Titular de la Delegacion Federal en el Estado, tendra la responsabilidad de aceptar o

rechazar los bienes propuestos en donacién, con base en el analisis del “Dictamen Técnico y de

Utilidad” (DTU} emitido.

’ La Subdelegacion de Administracién e Innovacién (SAl), a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, debera registrar en el “Sistema de Inventarios

Desconcentrados” (SID-RED) todos los bienes muebles que ingresen a la Delegacién Federal

por concepto de donacion.

. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) sera responsable, en
coordinacién con las areas involucradas de la correcta elaboracién e integracion de los

“Dictamenes Técnicos y de Utilidad™.

. Sera responsabilidad de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos validar la totalidad

del contenido del “"Proyecto de Convenio de Donacién de Bienes” emitido por Oficialia Mayor del

Ramo.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACIGN FEDERAL
124-SA1.11-1
31-MAR-10

SECRETAEIA D8
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

REDZRS0% NAY ALY

INDICADORES

Nombre del Indicador: Bienes muebles por concepto de donaciones
Responsabie de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: {(Numero de bienes muebles autorizados por concepto de donaciones /

Numero de bienes muebles recibidos por concepto de donaciones) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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REGCEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-5Al11-1

31-MAR-10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Delegacion Federal en el
Estado

Subdelegacion de
Administracion e Innovacion

Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

Subdelegacion de
Administracién e Innovacion

Departamento de Recursos
Materiaies y Servicios

| determinando la procedencia del donativo de los bienes

Recibe la “Carta de Ofrecimiento”, verifica que bienes se
ofrecen y la turna a la Subdelegacién de Administracion e
Innovacion (SAl) para su seguimiento correspondiente.

Recibe la “Carta de Ofrecimiento” y solicita mediante oficio al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS)
coordinarse con las areas responsables para la elaboracion e
integracion del “Dictamen Técnico y de Utilidad” (DTU).

Recibe oficio y en coordinacion con el area responsable elabora
e integra en tiempo y forma el “Dictamen Técnico y de Utilidad"
correspondiente.

Envia el "Dictamen Técnico y de Utilidad” debidamente
infegrado a ia Subdelegacién de Administracion e Innovacion
para su analisis y aprobacion.

Recibe y analiza la informacién contenida en el DTU,

muebles.

NO PROCEDE EL DONATIVO DE BIENES MUEBLES

Instruye y solicita al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios elabore la “Carta de Agradecimiento”, indicando los
motivos por los que no son de utilidad los bienes muebles
ofrecidos a la Delegacién Federal.

Recibe instrucciones y procede a elaborar en original y copia
“Carta de Agradecimiento”, asimismo, recaba Vo. Bo. del
Subdelegado de Administracion e Innovacion y la autorizacion
del Delegado Federal y envia el original de dicho documento al

Donante.

Archiva la copia de la “Carta de Agradecimiento” con acuse de
recibido para cualquier consulta posterior, {Fin del
procedimiento)

|

Delegacion Federal en ef Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracion e Innovacion



RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-8AL11-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDQ AL NTE Y SEMARRNAT
HEOLIDSON NATRA S

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

S PROCEDE EL DONA TIVO DE BIENES MUEBLES

Subdelegacion de 9 Elabora oficio e informe de conveniencia de aceptar la donacion
Administracion e-Innovacién de bienes muebles dirigido al Oficial Mayor (OM) y lo turna al
Delegado Federal para firma de autorizacion.

Delegacién Federal en el 10 Recibe informe y oficio, firma de auterizacion y envia, mediante
Estado oficio al Oficial Mayor para su anuencia.

Nota: En el caso de que el oficio e informe de conveniencia
elaborado requiera adecuaciones, realiza conjuntamente con el
Subdelegado de Administraciéon e Innovacion los cambios
necesarios.

11 Recibe oficio de autorizacion del Oficial Mayor y “Convenio de
donacién”, en tres tantos, para formalizar la donacion y solicita
al Subdelegado de Administracion e Innovacion recabar la firma
dei Donante.

12 Recibe "Convenio de donacion”, recaba firma del Donante en
los tres tantos y turna al Delegado Federal para su firma en
calidad de testigo.

Subdelegacion de
Administracion e Innovacion

Delegacion Federal en el 13 Recibe “Convenio de donacion”, firma en calidad de testigo v

Estado envia los tres tantos, mediante oficio al OM, asf como, recibe
dos ejemplares del “Convenio de donacion” debidamente
firmados por el Oficial Mayor y los turna al Subdelegado de
Administracion e Innovacion para su entrega.

Subdelegacion de 14 Recibe “Convenio de donacion”, gira instrucciones necesarias al

Departamento de Recursos Materiales y Servicios, a fin de que
contacte al Donante para realizar la entrega de los bienes
donados a la Delegacion Federal en el Estado.

Administracién e Innovacion

Departamento de Recursos 15 Recibe instrucciones y contacta con el Donante para la
Materiales y Servicios recepcion de los bienes ofrecidos, asimismo, una vez recibidos
los bienes, procede a darlos de alta en el "Sistema de

Inventarios Desconcentrados” (SID-RED). ]

Delegacién Federai en ef Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracidn e Innovacién
6de 10 @



RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-SAL11-1
31-MAR-10

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
16 Elabora resguardos y entrega los bienes a los resguardantes,

archiva los resguardos firmados en su carpeta de control para
cualquier aclaracion paosterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

16

PRODUCTO O SERVICIO:

Bienes donados

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién e Innovacién
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
124-5A1.111
31-MAR-10

CRETAKIA D1F

h G AMBIERTE Vv
RECURN0S NAT AL F G

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO

( INICIO }
y

RECIBE CARTA DE

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACIGN E DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥
INNOVACION

SERVICIOS

1)

@

&)

OFICIAL MAYOR PARA SU
ANUENCIA

BIENES Y LO TURNA PARA
FIRMA DE AUTORIZAGION

CONVENIO DE DONACION

DONACION, RECABA FIRMA

PARA FORMALIZAR LA
DONACION

QFICIO

h 4

DEL DONANTE ¥ TURNA AL
DELEGADQO FEDERAL PARA
SU FIRMA

0
CONVENIO

RECIBE CARTA Y SOLICITA RECIBE OFICIO YEN
QFRECIMIENTQ, VERIFICA MEDIANTE OFICIO AL DRMS COORDINACION CON EL AREA
LOS BIENES QUE SE I COORDINARSE COHN LAS > RESPONSABLE ELABORA E
OFRECEN ¥ LA TURNA PARA AREAS PARA LA iNTEGRA EL DIGTAMEN
SU SEGUIMIENTO ELABORACION DEL DTU TECNICO DE UTILIDAD
0 [s] (e}
CARTA CARTA OFICIO
5} ] y
RECIEE ¥ ANALIZA LA ENViA DICTAMEN TECNICG
INFORMACIGN DEL DTV,
DETERMINANDO LA - DE UTILIDAD DEBIDAMENTE
PROCEDENGIA DEL hl INTEGRADO A LA SAt PARA
SU ANALISIS
DOMATIVO
0 o
oTu DTU
PROCEDE
NO
r [
INSTRUYE Y SOLICITA AL ELABORA CARTA DE
DRMS QUE ELABORE CARTA AGRADECIMIENTO, RECABA
s DE AGRADECIMIENTO, — Vvo. Bo, DEL SAl ¥ FIRMA DEL
INDICANDO LOS MOTIVOS DE DELEGADQ Y ENVIA LA
LA NO PROCEDENCGIA CARTA AL DONANTE
(10 @ 1 & v
RECIBE INFORME Y OFICIC, ELABORA QFICIO E INFORME cﬂ?ﬁ”ﬁ‘?@&%’;’éﬁ%ﬁo
FIRMA DE AUTORIZACION Y DE CONVENIENCIA DE
ENvIA. MEDIANTE OFICIO AL o AGEPTAR LA DONACION DE

CON ACUSE DE RECIBIDO
PARA CUALQUIER CONSULTA

POSTERIOR
o o [
DOCUMENTOS DOCUMENTOS CARTA
11 (52} y
(an r
FIN
REGIBE OFICIO DE RECIBE CONVEN!O DE
AUTORIZAGION CEL OM Y

Deftegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacidn de Administracién e Innovacion
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACGION FEDERAL

e

BAE DO ARBIENTE v SEMARNAT

(S

SECRECARIA DF

SN NAT AL PR

DIAGRAMA DE FLUJO

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO

SUBDELEGACION DE APMINISTRACION E
INNOVACION

DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIQS

{13)

RECIBE CONVENIO, FIRMA EN
CALIDAD DE TESTIGO, ENvla
AL OM PARA SUFIRMA Y
RECIBE 2 TANTOS FIRMADOS
POR EL OM Y LOS TURNA

(4

RECIBE CONVENIO, GIRA
INSTRUCCIONES AL DRMS, A

> FIN DE QUE CONTACTE AL

(15)

RECIBE INSTRUCCIONES ¥
CONTACTA AL DONANTE,

DONANTE PARA REALIZAR LA
ENTREGA DE LOS BIENES

RECIBE LOS BIENES ¥ LOS OA
DE ALTA EN EL SISTEMA SID-

A4

RED ESTABLECIDC

Q
CONVENIO

=]
CONVENIO

(16)

y

ELABORA RESGUARDOQS Y
ENTREGA BIENES A LOS
RESGUARDANTES Y LOS

ARCHIVA FIRMADOS EN SU
CARPETA DE CONTROL

Q
RESGUARDQOS

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracidn e Innovacién
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RECEFPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGAGION FEDERAL
124-5Al.11-1
31-MAR-10

SYCRETARIA DE
MEDIG AMGIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

DESCRIPCION: Modificacién al objetivo, incorporacién de la primera y la altima politica
de operacién, asi como modificaciéon a la narrativa y la informacién
contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos con ia nueva

identidad institucional.

A

== ~
Firma: 5 ALY RS
, \' L
LAB
ELABORO Nombre: William Rebolledo Almeyda
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Matg 5y Servicios

REVISO

Firma:

APROBO ]
Nombre: Tomas Jesis Avila Argdez

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacion Federail en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracidn e innovacion
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MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-5A1,12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES

OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento a los inmuebles que ocupa la Delegacion Federal en el Estado,
elaborando un programa de remodelacion de inmuebles apegado a las necesidades de las areas
de trabajo, con la finalidad de contar con espacios fisicos que permitan el desarrollo adecuado

de las funciones conferidas.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacidn '



MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-SA1.12-1
3-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS(AS MATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta de Entrega-Recepcion.- Documento que se genera al finalizar ia obra para recepcionar la
obra a entera satisfaccion de las partes.

Catalogo de Conceptos.- Documento utilizado para cuantificar los volimenes de obra.
Contrato.- Documento legal en el que se establecen los derechos y obligaciones de las partes.
Fianza.- Documento legal emitida por una compaiiia afianzadora mediante el cual se garantiza el
cumplimiento de la ejecucién de los trabajos contratados.

Finiquito.- Documento que se genera al finalizar la obra para determinar la diferencia entre metas

estimadas y ejecutadas.
Orden de Servicio.- Documento mediante el cual el Departamento de Recursos Materiales y

Servicios (DRMS) solicita al Prestador del Servicio el inicio de la ejecucion de la adecuacién y/o

remodelacion.
Solicitud de Servicio de Mantenimiento.- Documento a través del cual las areas solicitan las

adecuaciones y/o remodelaciones inherentes al inmueble.

ACRONIMOS:

DRHF.- Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

IVA.- impuesto al Valor Agregado. _
LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

LOPS.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
SAAS.- Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SAL.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

Delegacién Federal en e} Estado de Campeche

‘Subdelegacién de Administracién e Innovacion
D -



MANTENIMIENTO Y CONSERVACIGN DE INMUEBLES
124-5Al.12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE

MEDIQ AMBIENTE Y
RECURSGS NATURALES

SEMARNAT

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-SAL12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de las areas requirentes de la Delegacién Federal en el Estado
enviar a la Subdelegacion de Administracidn e Innovacion (SAl) el formato “Solicitud de Servicio
de Mantenimiento” (anexo 1) debidamente requisitado y verificar que exista disponibilidad

presupuestal para el mismo.

. Las solicitudes presentadas por las areas de la Delegacion Federal tendran que apegarse

a las necesidades reales y se deberd evitar al maximo incurrir en remodelaciones y/o

adecuaciones inoperantes a mediano plazo.

. La contratacion de los servicios debera apegarse al marco normativo vigente, es decir,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y Ley de Obras

Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (LOPS).

. El “Catalogo de conceptos” debera contener los siguientes datos: nombre de la obra o
proyecto, ubicacion del inmueble, fecha de elaboracion del catalogo, clave y nombre de la
partida a afectar, descripcion y/o especificaciones de los trabajos a ejecutar, unidad de medida,

cantidad, precio unitario, precio total y tiempo estimado de ejecucion.

. El finiquito de obra debera de contener: nombre de la obra o proyecto, ubicacion del
inmueble, fecha de elaboracién del finiquito, numero de contrato, descripcion ylo
- especificaciones de los trabajos ejecutados, unidad de medida, cantidad estimada, cantidad
ejecutada, precio unitario, importe total contratado, tiempo real de ejecucion, firma del

Subdelegado de Administracién e innovacion y del Prestador del Servicio.

Delegacién Federal en el Estado de. Gampeche

Subdelegacién de Administracién & Innovacion _
z=



MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-5A1.1241

3M1-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS(OS NATURALES
. El "Acta de Entrega-Recepcién” adicional a los datos del finiquito debera contener; nota

de que el Prestador del Servicio sera el responsable de cualquier vicio oculto que presente la
obra y que responderd por los costos que implique la reparacion del defecto, firma del
Subdelegado de Administracién e Innovacion, del Area Solicitante y del Prestador del Servicio.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de mantenimiento
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicién: (Namero de solicitudes de mantenimiento atendidas / Numero de

solicitudes de mantenimiento recibidas y autorizadas por el SAAS) x 100%

Delegacién Federal en et Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracion e innovacién ’ ’
=z



MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-SAl.121
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSQS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de 1 informa a través de una reunion a las Subdelegaciones de Area
Administracion e Innovacion de la Delegacion Federal el monto del presupuesto autorizado
para los trabajos de mantenimiento y conservacion de los

inmuebles.

2 Recibe de las Subdelegaciones de Gestidn para la Proteccién
Ambiental y Recursos Naturales y de Planeaciéon y Fomento
Sectorial la “Solicitud de Servicio de Mantenimiento” (anexo 1)
con la descripcion clara y precisa de los frabajos gue se
requieren de manera prioritaria e instruye al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS) para su atencién.

Departamento de Recursos 3 Recibe la “Solicitud de Servicio de Mantenimiento” debidamente

Materiales y Servicios requisitada y elabora el "Catalogo de conceptos” de los trabajos
arealizar.
4 Solicita por lo menos tres cotizaciones a prestadores de

servicios de los trabajos a realizar y determina el presupuesto a
ejercer, elaborando el “Cuadro comparativo” correspondiente.

NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

5 Informa a través del Subdelegado de Administracion e
Innovacién los costos de los frabajos que se requieren por
medio del “Cuadro comparativo” a las Subdelegaciones de
Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales y de
Planeacién y Fomento Sectorial y contin(a en la actividad No. 2,

SI EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

6 Somete a consideracién del Subcomité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios (SAAS} por conducto del
Subdelegado de Administracién e Innovacion el “Catalogo de
conceptos” y el procedimiento de adjudicacién a realizar para su
analisis y aprobacion.

NO SE APRUEBA ADJUDICACION

Delegacidon Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacitn de Adminjstracién e Innovacién



MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-5Al.12-1

31-MAR-10

SECRETARTA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

: ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Subdelegacion de 7 Recibe del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Administracién e Innovacion Servicios el “Acta de Sesién” emitida y contintla la actividad No.
2 de este procedimiento.
S1 SE APRUEBA ADJUDICACION

8 Gira instrucciones necesarias al Jefe de Departamento de |.

Recursos Materiales y Servicios para que elabore el contrato
respectivo.

Departamento de Recursos 9 Recibe Instrucciones y solicita a la Unidad Juridica la

Materiales y Servicios formulacion del contrato, enviandole por correo electronico los
datos necesarios para su elaboracién.

10 Recibe de la Unidad Juridica en dos tantos el “Confrato” y
elabora la “Orden de Servicio de Mantenimiento” (anexo 2) de
los trabajos a realizar, recabando la firma del Subdelegado de
Administracién e Innovacion, asi como, la firma del Titular de la
Delegacion Federal y del Prestador del Servicio en el contrato
respectivo.

11 Entrega al Prestador del Servicio la “Orden de Servicio de
Mantenimiento” para iniciar los trabajos, asi como, un tanto del
“Contrato” para que gestione las fianzas correspondientes.

12 Integra el expediente con la siguiente documentacion:
= “Solicitud de Servicios de Mantenimiento”
= Copia del acta de ta autorizacidén del SAAS
= Catélego de conceptos
= “Orden de Servicio de Mantenimiento”
= Contrato
= Fianza

13 Supervisa el avance de los trabajos mediante la bitacora de
obra, recibe del Prestador del Servicios las estimaciones de
obra para su validacion y recaba la firma de autorizacion del
Subdelegado de Administracién e Innovacion para tramite de
pago.

Delegacion Federal en ¢l Estado de Campeche
Subdelegacion de Adminisfracion e Innovacién
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MANTENIMIENTO Y GONSERVACION DE INMUEBLES
124-SAl.12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

14 Envia la estimacion de obra y factura correspondiente al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros (DRHF)
para su pago Y recaba acuse de recibido en su copia.

15 [ Supervisa los trabajos de la obra hasta su terminacion,
mediante el registro de los avances en la bitadcora de obra,

NO SE CONCLUYEN LOS TRABAJOS

16 Aplica al Prestador del Servicio las penas convencionales de
manera administrativa e informa a la Unidad Juridica para su
conocimiento y contin{a en la actividad No. 13.

Sf SE CONCLUYEN LOS TRABAJOS

17 Recibe del Prestador del Servicios la factura y Ia estimacion del
finiquito de obra para su validacion y recaba la fima del
Subdelegado de Administracién e Innovacion en ambos
documentos.

18 Remite la estimacién del finiquito de obra y la factura al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros para su
pago y recaba acuse de recibido en su copia respectiva,

19 Recibe del Prestador del Servicios [a bithcora de obra
acompanada de la memoria fotogréfica, elabora el finiquito y el
“Acta de Entrega-Recepcion”, recabando las firmas del
Subdelegado de Administracion e Innovacion y del Prestador
del Servicios.

20 Integra al expediente la siguiente documentacion: estimacion
del finiquito de obra, bitacora de obra, memoria fotogréfica,
finiquito y “Acta de Entrega-Recepcion” para consultas

posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20
PRODUCTO O SERVICIO: | Rehabilitacién yfo adecuacién de los inmuebles

PROCEDIMIENTO(S): | Adquisiciones, arrendamientos y servicios por concurso por invitacion a
cuando menos tres personas

1

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién -
8de 18 ;



124-SA).12-1
31-MAR-10

MANTENIMIENTO Y CONSERVACGION DE INMUEBLES

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE Y
RECURSGS NATURALES

SEMARNATY

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACIGN E INNOVACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

‘ INICIO |

m y

INFORMA A LAS
SUBDELEGACIONES EL
MONTO DEL PRESUPUESTC
AUTORIZADO PARA EL
MANTENIMIENTO

@ v

RECIBE DE LAS
SUBDELEGACIONES
SOLICITUD DE SERWICIOS DE

o}

RECIBE SOLICITUD DE
SERVICIOS REQUISITADA Y

MANTENIMIENTO € INSTRUYE
2 AL DRMS PARA ATENCION

ELABORA CATALOGO DE
CONCEPTOS DE LOS
TRABAJOS A REALIZAR

@ v
SOLICITA COTIZACIONES A
PRESTADORES DE
SERVICIOS Y DETERMINA EL
PRESUPUESTO,
ELABORANDO EL CUADRO

EXISTE NO
SUFICIEHG A
_PRESUPUESTAL
®
® v
SOMETE A CONSIDERACION
DEL SAAS EL CATALOGO DE INFORMA A LAG
CONCEPTOS Y EL SUBDELEGACIONES LOS

Sl

GIRA INSTRUCCIONES AL
JEFE DE DEPARTAMENTO
PARA QUE ELABORE EL
CCONTRATC RESPECTIVO

RECIDE DEL SAAS EL ACTA
DE SESION EMITIDA

ACTA

PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION A REALIZAR

COSTOS DE LOS TRABAJOS
POR MEDIO DEL CUADRC
COMPARATIVO

CATALCGO

0
ADJUDICACION

Delegacion Federal en et Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracion e innovacion
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MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-SA1.12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSQOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

®

DEL CONTRATO, ENVIANDOLE

RECIBE INSTRUGCIONES Y
SOLICITA A LA UNIDAD
JURIDICA LA FORMULACION

LOS DATOS NECESARIOS

{1

Y

RECIBE CONTRATOQ, ELABORA

LA ORDEN DEL SERVICIO ¥

RECABA LA FIRMA DEL SA1 Y
DEL DELEGADO EN EL

CONTRATO RESPECTIVO

(W]

Y

ENTREGA AL PRESTADOR
DEL SERVICIO LA ORDEN ¥
CONTRATO PARA INICIAR

TRABAJDS Y GESTIONAR
FIANZA

{12)

A

INTEGRA EL EXPEDIENTE
CON LA DOCUMENTACION
. GENERADA

(3

+]
EXPEDIENTE

y

Oms

SUPERVISA EL AVANCE DE
LOS TRABAJOS, RECIBE DEL
PRESTADOR LAS
ESTIMACIONES DE OBRA Y

(4

RECABA FIRMA DEL SAl
(2]
=)

Y

ENYIA LA ESTIMACION DE
OBRA Y FACTURA A
RECURSOS FINANCIEROS
PARA SU PAGO Y RECABA
ACUSE EN SU COPIA

5
0
CONTRATO E

Delegacién Federal en el Estado dé Campeche
Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-5A1.12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
AECURSQS NATURALES

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNGVAGION

DEPARTAMENTO DE RECURSQS MATERIALES ¥ SERVICIOS

(1%)

SUPERVISA LOS TRABAJOS
DE LA OBRA MEDIANTE EL
REGISTR( DE LOS AVANCES
EN LA BITACORA DE LA OBRA

o
BITACORA

FINANCIERCS PARA §U PAGO
¥ RECABA ACUSE EN &U
COPIA RESPECTIVA

(=}

(19)

DOCUMENTOS

y

RECIBE DEL PRESTADOR DEL
SERVICIOS: LA BITACORA,
MEMORLA FOTOGRAFICA,

ELABORA FINIQUITO Y ACTA Y

{20

RECABA FIRMAS
el
DOCUMENTOS

v

INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
BITACORA, MEMORLA,
FINIQUITO Y ACTA DE

ENTREGA RECEPCION PARA

CONSULTAS POSTERIORES

o
DOCUMENTOS

FIN

NO
SE CONCLUYEN
LOS TRABAKIS
N
(16) ¥
RECIBE DEL PRESTADOR
FACTURA Y ESTIMACIGN DEL APLICA AL PRESTADOR
FINIQUITO Y RECABA FIRMA PENAS CONVENCIONALES E
DEL SAl EN AMBOS INFORMA A LA UNIDAD
DOCUMENTOS JURIDICA PARA S8U
o CONOCIMIENTO
FACTURA E '
(g v
REMITE ESTIMACION ¥
FACTURA A RECURSOS

Delegacidn Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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124-5Al.121
31-MAR-10

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__1
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
" UBICACION UNIDAD DE
NUM. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS FISICA MEDIDA CANTIDAD
(5) {€) 7 (8) &
ELABORO RECIBIO
{(10) (11)
SUBDELEGADO SOLICITANTE SOLICITANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Delegaci6n Federal en e} Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracién e Innovacion



MANTENIMIENTO Y CONSERVAGION DE INMUEBLES

124-5A112-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 1

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio en gue fue elaborado el presente documento.

Area solicitante 2 Nombre de [a Subdelegacian solicitante.

No. de la solicitud de servicio 3 Ndamero consecutivo correspondiente a la solicitud,

Nombre de la obra o proyecto 4 Nombre descriptivo de la obra o proyecto.

NOm. 5 | Numero consecutivo de operacion.

Descripcion de los trabajos 6 Descripcion técnica detallada de los trabajos a realizar.

Ubicacidn fisica 7 Domicilio del inmueble y area en donde se realizaran los
trabajos.

Unidad de medida 8 Expresion cuantitativa en la que se mediran los trabajos
solicitados (m, m?, m?>, lote, pieza, etc.).

Cantidad 9 Numero de conceptos a realizar.

Elabord 10 Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado solicitante.

Recibié 11 Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado de

Administracion e innovacion que recibe la solicitud.

Delegacién Federal en ef Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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MANTENIMIENTC Y CONSERVACION DE INMUEBLES
124-5Al.12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NAYURALES

NOMBRE:

ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ANEXO No._ 2

{3
DESCRIPCION
NUM. DE LOS CANTIDAD Ua‘g&ng COSTO UNITARIO | COSTO TOTAL
TRABAJOS
(5) (6) (7) (8) {(9) {10)
SUBTOTAL (1)
VA (12)
TOTAL (13)
ELABORO AUTORIZO
(14) {15)
JEFE DEL DRMS SAl
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

‘Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracién e Innovacién

oo [



MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES

124-SAl. 121
3M1-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 2

NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y éﬁo en que fue elaborado el presente documento.

Nombre de la obra o proyecto 2 Nombre descriptivo de la obra o proyecto.

No. de la orden de servicio 3 - | Ndmero consecutivo correspondiente a la orden,

Ubicacion fisica 4 Domicilio del inmueble v area en donde se realizaran los
trabajos.

Num. ' 5 Numero consecutivo de operacian.

Descripcion de los trabajos 6 Descripcion técnica detallada de los trabajos a realizar.

Cantidad : 7 Numero de conceptos a realizar.

Unidad de medida 8 Expresion cuantitativa en la que se mediran los trabajos
solicitados (m, m? m®, lote, pieza, etc.).

Costo unitario ] Precio por unidad de medida.

Costo total 10 | Resuitado de muttiplicar la cantidad por el costo unitario.

Subtotal 11 Sumatoria de los costos totales antes de impuestos.

IVA 12 | Impuesto al Valor Agregado.

Total 13 | Sumatoria del subtotal mas el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).

Elaboré 14 | Nombre completo y firma autdgrafa del Jefe de Departamento

de Recursos Materiales y Servicios.

15 | Nombre compieto y firma autégrafa del Subdelegado de

Autorizd
Administracién e Innovacién.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién



MANTENIMIENTO Y CONSERVAGION DE INMUEBLES

124-5Al.12-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSQAS NATURALES

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORO
Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre:
'——
Cargo:
Firma;
APROBO
Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

y
Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

Madificacion al objetivo, actividades Nos. 2, 5, 6, 8, 13, 15,19y 20, vy la
informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos
con la nueva identidad institucional.

\IRY}

Willilam Rebolledo Almeyda

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

) / ” R
gban de Jesis A Puga

Subdelegado de Administracién e Innovacién

s>

Tomas Jesus Avila Argéez

Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién

16 de 16



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
124-5A1.1341
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDSO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de mantenimiento al parque vehicular asignado a la Delegacion
Federal en el Estado, mediante el analisis de las solicitudes presentadas, con el propdsito de
garantizar a los usuarios el medio de transporte terrestre que requieren en optimas condiciones

de funcionamiento.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en ¢l Estada de Campeche

Subdelegacitin de Administracidn e Innovacion
1de 15 @



MANTENIMIENTO DE VEHICULGS

124-SAl. 131
31-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASQS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora de Servicio.- Documento donde se registra los servicios realizados de mantenimiento
vehicular, describiendo quien realizé el servicio, nimero de la factura, fecha del servicio,
kilometraje cuando se realiz6, descripcion, costo de las refacciones utilizadas y mano de obra.

Contrato.- Documento derivado de un proceso de licitacién mediante el cual el Prestador del
Servicio se compromete con la Delegacion Federal a efectuar los trabajos de mantenimiento
vehicular de conformidad a las clausulas especificas, determinando los costos de refacciones y

mano de obra.
Mantenimiento.- Servicio preventivo y reparacion que se efectia al parque vehicular adscrito a la

Delegacién Federal en el Estado.
Orden de Servicio.- Formato de solicitud que se elabora para solicitar al Prestador del Servicios,

el mantenimiento, especificando el servicio solicitado con las caracteristicas del vehiculo y fecha

en que se realiza el mismo.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
SAl.- Subdelegacién de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e innovacion
z



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
124-SA1.13-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE SEMARNAT

RECURS0S NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAl) a través del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios (DRMS), tendra las siguientes responsabilidades:

> Vigilar que los vehiculos oficiales asignados a la Delegacion Federal en el Estado,
cuenten con el mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieran, con apego a la

normatividad establecida para tal efecto.

> Asignar preferentemente los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo a
los talleres autorizados.

» Otorgar el Vo. Bo. al servicio de mantenimiento realizado, para el pago
correspondiente, de conformidad a las facturas presentadas por el Prestador del Servicios.
> Notificar de manera oportuna a los usuarios de cada vehiculo oficial de acuerdo a
la bitacora de servicio, la fecha en que se llevara a cabo el servicio preventivo a la unidad
vehicular que tiene asignada.

» Entregar el formato denominado “Orden de servicio de mantenimiento” (anexo 3)

debidamente requisitado al taller en el momento de que se ingrese la unidad vehicular al

servicio o reparacion.

. En el caso de la contratacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular, la Delegacién Federal en el Estado, invariablemente debera llevar a cabo

el proceso de licitacion pablica, para adjudicar el contrato correspondiente con vigencia de un

afno.

Delagaclén Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
z>



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

124-5Al.13-1
31-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSQOS MATURALES
. La entrega del vehiculo al usuario sera de 5 dias habiles, una vez concluido el servicio de

mantenimiento preventivo y/o correctivo a dicha unidad vehicular.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de servicio de mantenimiento
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Trimestral
Unidad de Medicion: Porcentaje de atencién (Nimero de solicitudes atendidas / Nimero de

solicitudes recibidas) x 100%

Delegacidn Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién & Innovacién
4de 15
=z



MANTENIMIENTOQ DE VEHICULOS
124-5A1.131
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMABIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS(CS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe del Area Solicitante oficio o atenta nota, mediante la cual
Materiales y Servicios solicita el servicio de mantenimiento preventivo yfo correctivo

del vehiculo.

2 Verifica en el formato denominado “Bitacora de mantenimiento
vehicular” (anexo 1) si el tipo de servicio de mantenimiento
corresponde a lo solicitado.

NO CORRESPONDE A LO SOLICITADO

3 Devuelve oficio o atenta nota, indicando las razones por las
cuales no procede el servicio de mantenimiento requerido..

4 Obtiene fotocopla del oficio o atenta nota y la distribuye de la
sigulente manera:

= Original.- Area Solicitante para su conocimiento.
= Copia.- Acuse de recibido para control y archivo.
Continta en la actividad No. 1.

S/ CORRESPONDE A 1.0 SOLICITADO

5 Consulta expediente y determina si existe contrato de servicio
de mantenimiento o se requiere cotizacién para atender la
solicitud. '

NO EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

6 Identifica en la “Cartera de prestadores de servicios” al menos a
tres de ellos y les solicita via telefonica cotizaciones del servicio
de mantenimiento preventivo yfo corrective del vehiculo

requerido.

7 Recibe impresas las cotizaciones de los proveedores
seleccionados, procede a elaborar “Cuadro comparativo de
cotizaciones” {anexo 2) respectivo, asimismo, selecciona la
mejor propuesta considerando el costo y la calidad, y continlia
en la actividad No. 8 de este procedimiento.

Delegaci6n Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracidn e Innovacidn . .
5¢e 15 &



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
124-5A1.13-1
31-MAR-10

SECRETARiA DE

MEDIQ AMBIENTE v SEMARRAT
RECURSQS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIFCION

S/ EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

8 Elabora “Orden de servicio de mantenimiento” {anexo 3), recaba
el Vo. Bo del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Financieros y obtiene la firma de autorizacion del Subdelegado
de Administracién e Innovacién en dicho documento para su
distribucion correspondiente.

9 Obtiene copia fotostatica de la “Orden de servicio de
mantenimiento” debidamente firmada, envia el original con el
vehiculo al taller seleccionado y recaba acuse de recibido en la
fotocopia para su control y seguimiento.

10 Recibe del taller el vehiculo reparado, adjunto el original de la
“‘Orden de servicic de mantenimiento” y las piezas
reempiazadas, asimismo, verifica que la “factura o remision”
entregada coincida con lo establecido en el contrato de
mantenimiento o cotizacion pertinente.

NO COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O
COTIZACION

11 Informa verbalmente al Prestador de! Servicios que la “factura o
remisién” no coincide con e contrato de mantenimiento o
| cotizacién remitida y le solicita se realicen las adecuaciones
procedentes, continuande con la actividad No. 10 de este

procedimiento.

S/ COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O
COTIZACION

12 Otorga su Visto Bueno, validando la “factura o remisidn
original, obtiene copia fotostatica y procede a distribuirla como

sigue:

= Original.- Prestador del Servicios para su validacion

correspondiente.
= Copia.- Acuse de recibido para control y archivo.

Delegaci6n Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién . Innovacién



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

124-SA1.13-1 "
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
13 Registra en la “Bitacora de servicio del vehiculo” el servicio de
mantenimiento realizado.
14 Integra expediente del vehiculo, anexando “Bitacora de servicio
del vehlculo”, “Orden de servicio de mantenimiento” y copia de
“factura o remisién” para cualquier consulta y/o aclaracién
posterior.
“TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO:

Mantenimiento preventivo ylo correctivo del vehiculo autorizado

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacién Federal en el Estado de- Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién :



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

124-SA1.13-1
31-MAR-10

SECRETA

MEDIQO AMBIENTE
RECURSOS NATURALES

RIA DE
v

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

l INICIO '

®}

ELABORA ORDEN DE
SERVICIO Y RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION DEL
SUBDELEGADO DE

ADMINISTRACION

)]

IDENTIFICA EN LA CARTERA
DE PRESTADORES DE

BITACORA, ORDEN DE
SERVICIO Y COPIA DE LA

SERVICIOS Y LES SOLICITA
VIA TELEFONICA
COTIZACIONES

]
CARTERA

FACTURA
OIE| :
EXPEDIENTE

FIN

Y @
RECIBE OFICIO O ATENTA
NOTA, SOLICITANDO EL QBTIENE COPIA DE LA ORDEN
SERVICIO DE DE SERVICIQ, ENVIA
MANTENMIENTO ORIGINAL AL TALLER Y
PREVENTIVO & GORRECTIVO RECABA ACUSE DE RECIBIDO m
EN LA COPIA PARA CONTROL
o RECIBE COTIZACIONES,
YFANEXO 3 ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE
@ ¥ {10 COTIZACIONES Y
y SELECCIONA LA MEJOR
VERIFICA EN LA BITACORA S 9
EL TIPO DE SERVICIO DE RECIBE VEHICULO, ORDEN Y COTZACIONE
MANTENIMIENTO LAE PIEZAS REEMPLAZADAS
CORRESPONDE ALO ¥ VERIFICA QUE LA FACTURA
SOLICITADO COINCIDA CON LO
o ESTABLECIDO EN CONTRATO
ANEXO 1 DOCUMENT
CORRESPONDE NO
AlLD
SOLEITARO COINCIDE GOH No
CONTRATO O
GOTIZAGION
{3)
DEVUELVE OFICIO O ATENTA (1) y
NOTA, INDICANDO LAS 12
RAZONES POR LAS CUALES : INFORMA AL PRESTADOR DEL
&) NO PROCEDE EL 8BERVICIO SERVICIOS QUE LA FACTURA
DE MANTENIMIENTO OTORGA 5U VISTO BUENO NO COINCIDE CONEL
o VALIDANDO LA FACTURA, CONTRATO Y LE &OLICITA
CONSULTA EXPEDIENTE ¥ OFICIO OBTIENE COPIA Y LA LAS ADECUACIONES
CONTRATO DE SERVICIO DE DISTRIBUYE o
MANTENIMIENTO O SE o \ ° FACTURA
REQUIERE COTIZACION T FFACTURA
OBTIENE FOTOCOPIA DEL
OFICIO O ATENTA NOTA Y LO (13 ,
DISTRIBUYE Y
o
REG$STRA EM LA BITACORA
YF OFICIO EL SERVICIO DE
MANTENIMIENTC REALLZADO
[+]
BITACORA
EXSTE NO
CONTRATO DE
SERVICHO (14 ‘r
INTEGRA EXPEDIENTE DEL
s VEHICULO, ANEXANDO

Delegacion Federal en ol Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
124-SA1,1341
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALFES

ANEXO No.__1

NOMBRE: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

ENTE
a
L)
T

Y RECURSOS NATURALES
HAYOR

TERIALES, NMUEBLES v SERVICIDS
YSERVICKS ADMINISTRATIVOS

JECRETARIW DEMEDIO ANB

OF ¢ 1Al

DIRECCIOH GENERAL DE RECURSOD
DIRECCION DE CONTROL DEL

|
I
$ Ha
ASTO
EITACORADE MANTEHIMIENTO VEHICULAR

PLACAS: )

MARCA: - : (2) = = L ek ‘3)

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracién e Innovacién -
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

124-SA1.131
3M1-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOMBRE: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Placas 1 Numero de placas que utiliza el vehiculo para su circulacion.

Marca 2 Marca del automovil gue se solicitd el servicio de mantenimiento
0 reparacion,

Modelo 3 Afio del vehicuio.

Kilometraje 4 Kilometraje que tiene el vehiculo al momento que es enviado al
taller correspondiente.

Fecha 5 Dia, mes y afio de autorizacion del servicic de mantenimiento o
reparacién del vehiculo.

Folio 6 Numero consecutivo de control interno que asigna el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Taller : 7 Denominacion oficial de! taller que efectuard el servicio de
mantenimiento o reparacién del vehiculo.

Descripcion del servicio 8 Narracién precisa del tipo de servicio que se le va a realizar al

vehiculo: mantenimiento o reparacion.

Delegacién Federal en e} Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacion ' .
10 de 15 Q



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
124-SA1.13+1
31-MAR-10

SECRETARIA DE

MED!IO AMBIENTE V¥
AECURS(GS NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

SECRETARALE MEDIOAVHENTE Y REQLRSOSNATURALES

DELEGACCNFECERAL ENEL ESTADOLE (1)

SUBDH EGAOCNDEADVINISTRACIONE NNOWACON

ANEXO No._ 2

SUBTTA. (1)

MA@

TUA. ®

Delegacién Federa! en et Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracién e [nnovacidn

NI .



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

124-5A1.13-1
31-MAR-10
JepEenrTanis or
RECURSQOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 2

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Estado 1 Nombre del estado donde se encuentra la Delegacion Federal.

No. 2 Consecutivo de los conceptos a cotizar.

Descripcion 3 |Descripcién del bien o servicio solicitado a cotizar a los
proveedores.

‘Nombre del proveedor 4 Razén social 0 nombre completo de los proveed.ores que
cotizan.

Precio unitario 5 ‘Precio ofertado unitario por el proveedor.

Importe 6 importe total por el proveedor.

Subtotal 7 | Subtotal del importe ofertado por el proveedor.

IVA 8 Importe del impuesto al valor agregado del subtotal.

Total 9 Importe total neto.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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MANTENIMIENTOQ DE VEHICULOS

124-5A1.131
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

ANEXO No.__3
NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Ne. SOLICITUD: (1)
SEMARNAT
FECHA : {2}
DEPTO. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REFERENCIA DEL PROVEEDOR IDENTIFICACICN DEL VEHICULD
NOMBRE (3) MARCA 4] COLOR
DOMICILIO (4) MODELQ {8)
TELEFONO (5 KILOMETRA. (9) PLACAS
FECHA (6
DESCRIPCION DEL SERVICIO
(10)
{ ) AFINACION MAYOR { )CLUTH { JIMUELLES
{ YCARBURADOR { JALINEACION { )FRENOS
( )YC/ACEITEY FLTRO { )BALANCEO { JENGRASADO
( )Cf ACEITE DIFERENCIAL { )SUSPENSION ( )SIST.ELECTRICO
{ )DIRECCION { )AMORTIGUADORES ( JACUMULADOR
OBSERVACIONES: (11)
SOLICITUD DE SERVICIO
SOLICITA AUTORIZA
(12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Delegacitn Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacitn de Administracién e Innovacion
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

124-SA1.13-1
31-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
, RFCURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO | ANEXO No.__3

NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Numero de solicitud 1 Ndmero consecutivo asignado por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios a la solicitud.

Fecha 2 Dia, mes y arfio en que se elabora la orden de servicio.

Nombre 3 Razo6n social o nombre completo del Taller o propietario.

Domicilio 4 Calle, nimero exterior e interior, colonia, cédigo postal del
Proveedor.

Teléfono 5 Numero telefénico con clave lada del Proveedor.

Fecha 6 Dia, mes y afio en que se remite al taller el vehiculo.

Marca y color 7 Marca y color del vehiculo a reparar.

Madelo 8 Afio del vehiculo.

9 Kilometraje que tiene el vehiculo al ingresar al taller y su

Kilometraje y placas
namero de placas.

Descripcién del servicio 10 | Indicar con una “x" el tipo de servicio solicitado.

Observaciones 11 Describir en forma detallada al servicio que no se encuentra
tipificado en el espacio 10.

Solicita 12 | Nombre completo y firma autégrafa del solicitante del servicio.

13 | Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado de

Autoriza
Administracién e Innovacién quien autoriza el servicio.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién e Innovacion :
oz



MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
124-SAL13-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSQS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010
DESCRIPCION: Incorporacién de la dltima politica de operacién, modificacion del anexo

1 e instructivo de llenado y la informacién contenida en al procedimiento
se incorporé a los formatos con la nueva identidad institucional.

Firma: _
. ]
ELABOR
ORO Nombre: William Rebolledo Almeyda
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Ma(7‘ales y Servicios
Firma:
REVISO
eban de Jesis
/

Cargo: Subdelegado de Adminis_tracién e Innovacion
Firma: @

APROBO )

Nombre: Tomés Jesus Avila Argédez

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacién Federal en el Estado de Campeche.

Subdelegacién de Administracién e Innovacién '
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
124-5A1.14-1 :
31-MAR-10

NOMBRE

PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO

Administrar y proporcionar de manera eficiente el servicio de préstamo de vehiculos oficiales del
parque vehicular, con base a las solicitudes presentadas y a los recursos humanos y materiales
asignados, con la finalidad de satisfacer en las mejores condiciones de tiempo y calidad las
necesidades de transporte de cada una de las areas que integran la Delegacion Federal en el
Estado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Belegacion Federat en el Estado de Campeche
Subdelegacidn de Administracion e Innovacion



PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
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SECRETARIA D6
FAEIMG AKATENTF v SEMARNAT

HECURSQS NATUEAL VY

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora Vehicular.- Documento en el que se describe detalladamente las condiciones y uso del
vehiculo.

Comisién.- Orden autorizada que alguien da por escrito a otra persona, generalmente un
subalterno, para que ejecute algtin encargo o atienda alguna situaciéon relacionada con sus
funciones fuera del sitio de trabajo. Por consecuencia, el comisionado requerira algiin medio de
transporte que pudiera atenderse con los vehiculos propiedad de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Mantenimiento Correctivo.- Reparacion de vehiculos no contemplados de acuerdo al reporte en

la bitacora.
Mantenimiento Preventivo.- Reparacién de vehiculos contemplados con anticipacion en el

Programa Anual de Mantenimiento.
Orden de Servicio.- Formato establecido para solicitar el servicio de mantenimiento a realizar el

vehiculo.
Préstamo de Vehiculo.- Servicio que proporciona la Delegacién Federal en el Estado a través de

la Subdelegacion de Administracion e Innovacién, con base a los recursos materiales asignados.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

OM.- Oficialia Mayor.

RIDV.- Reglamento Interno de Vehiculos.

SAl.- Subdelegacién de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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POLITICAS DE OPERACION

. El otorgamiento del servicio de préstamo de los vehiculos oficiales a las areas gue
integran la Delegacion Federal en el Estado que lo soliciten, se llevard a cabo de acuerdo a lo
sefialado en el “Reglamento Interno de Vehiculos” formulado por la Subdelegacion de

Administracién e innovacion (SAl) y demas ordenamientos establecidos en la Circular 001

emitida por la Oficialia Mayor (OM),

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl), a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), sera responsable de la administracion de los vehiculos

oficiales al servicio de las areas que conforman la Delegacion Federal en el Estado para

satisfacer los requerimientos de transporte.

) El Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) debera informar en tiempo
y forma, la disponibilidad de los vehiculos en los horarios y fechas requeridas por los usuarios,
de tal forma que estos dltimos tengan la oportunidad de analizar otras opciones, en caso de no

poder atender la solicitud por la demanda y/o mantenimiento preventivo del vehiculo.

Sera responsabilidad de los usuarios autorizados solicitar con anticipacion el vehiculo

oficial que requieran, indicando en forma clara y precisa la hora en que es requerida la entrega

de la unidad vehicular.

En aquellas necesidades de transporte en la ciudad el horario para solicitar un vehiculo
sera de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, asimismo para comisiones ¢ salidas foraneas se
debera solicitar con 24 horas de anticipacion, presentando copia del oficio de ia Comision

debidamente requisitade v firmado por el Titular de la Delegacidn Federal en el Estado.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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. El usuario que requiera la prestacion de un vehiculo deberd contar con licencia de

conductor vigente en el momento que requiera este servicio y entregar una copia fotostatica de

la misma al Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su control respectivo.

. En el caso de cualquier incidente (accidente o robo) el Conductor sera responsable de
reportarlo a los teléfonos de la Aseguradora vigente y al DRMS respectivamente, asi como, de
solicitar copia de los documentos que se generen como son: “Aviso de siniestro” ante la
Aseguradora; denuncia ante el Ministerio Publico Federal; y en caso de robo, peritaje de transito

o autoridad correspondiente en el supuesto de accidente.

. Asimismo, al término de su utilizacién deberd estacionar el vehiculo de acuerdo al lugar
asignado conforme al nimero de la bitacora en el estacionamiento para vehiculos oficiales y
requisitar e informar a través de la Bitacora, el mantenimiento correctivo necesario para un mejor
funcionamiento posterior del vehiculo (fecha, hora de salida y llegada, kilometraje inicial y final,

combustible “litros”, observaciones especificas, efc.).

INDICADORES

Nombre del Indicador; Solicitudes de préstamo de vehiculos
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Trimestral
Unidad de Medicion: (NUmero de solicitudes de préstamo de vehiculos atendidas / Nimero de

solicitudes de prestamo de vehiculos recibidas) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Revisa fisicamente el parque vehicular de acuerdo al reporte del
Materiales y Servicios personal de vigilancia para determinar la disponibilidad de
vehiculos oficiales.
2 Recibe del Area de la Delegacion Federal requirente la “Solicitud
de préstamo de vehiculo” (anexo 1) con los datos y la firma del

Solicitante.

3 Verifica la fecha y el horario en que el vehiculo oficial es
requerido por el drea de la Delegacion Federal solicitante y
define si existe 0 no disponibilidad de dicho vehiculo.

NO HAY DISPONIBILIDAD

4 Informa al Area Solicitante el motivo por el cual no puede
atender su solicitud de transporte y le propone otras opciones
para satisfacer su requerimiento, obteniendo su aprobacion
respectiva y continla con la actividad No. 5.

S HAY DISPONIBILIDAD

5 Registra en la bitacora la informacidn necesaria para la
administracidn del vehiculo solicitado vy firma la “Solicitud de
préstamo de vehiculo” en el espacio correspondiente en sefial de
autorizacion e integra en el expediente de “Solicitudes de
préstamo de vehiculo” el documento remitido por el Area
requirente.

6 Verifica en el “Catalogo de Licencias” que exista una copia de la
Licencia vigente del usuario; en caso de no tenerla fotocopia un
ejemplar y lo integra a dicho Catéalogo.

7 Realiza en compaiiia del solicitante un inventario fisico del
vehiculo que sera proporcionado en préstamo y recaba la firma
del Usuario en el “Inventario de accesorios del vehicuio” (anexo
2) en la parte que corresponde al Inventario inicial v entrega al
usuario las llaves y bitacora del vehiculo para el registro y contral
del mismo.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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SELRELAMIA DE
MEDIO AMUEIENTE ¥ SEMARRAT
RECURS0% NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Recibe del Usuario al término del periodo del préstamo la

unidad, bitacora debidamente requisitada y las ilaves del
vehiculo oficial, asimismo, efectla el inventario fisico del
vehiculo en el mismo formato del “Inventario de accesorios del
vehiculo” en el apartado del Inventario final y firma como
constancia de la revision y le solicita al usuario informacion sobre
la existencia de algin desperfecto en el vehiculo que impida su
buen funcionamiento, registrando el comentario para darle

atencién.

Nota: Si el vehiculo tiene algin desperfecto, realiza las
actividades consideradas en el procedimiento denominado
“Mantenimiento y reparacion de vehiculos”.

9 Identifica si el vehiculo fue entregado por el Usuario en las
mismas condiciones con las que fue otorgado en préstamo.

EL VEHICULO NO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

10 Notifica por escrito en original y copia al Usuario que en
concordancia con el “Reglamento Interno de Vehiculos” y la
Circular 001 vigentes, debera restituir o pagar los accesorios
faltantes del vehiculo que le fue otorgado en préstamo.

1 Entrega el original del escrito al Usuario y recaba acuse de
recibido en la copia y verifica que en un término no mayor a 10
dias habiles sea realizada la sustitucion o el pago de los
accesorios faltantes del vehiculo y continia en la actividad

No.12.

EL VEHICULO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

12 Registra en la Bitacora la informacion de la recepcion del
vehiculo y los formatos generados durante el desarrollo del

presente procedimiento. J

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
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SECRVTARTA DE
FAELIQ AMBEENTE Y SEMARNAT

RECEESOS NATURALLS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Archiva en el expediente que corresponda la “Solicitud de
préstamo de vehiculo”, copia de la licencia y el “Inventario de
accesorios del vehiculo” y en su caso, acuse de recibido de la
notificacion hecha al usuario cuando se detectaron diferencias
en el “Inventario de accesorios del vehiculo” para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUCTO QO SERVICIO: | Préstamo de vehiculos oficiales
PROGEDIMIENTQ(S): | Mantenimiento y reparacion de vehiculos

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracidn & Innovacién
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SECRETARA
MG AfARIE [ F— SEMARNAT

HEFOURSOS NATUREALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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NOMBRE:

SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ANEXO No.

1

Direccion General do Recatsos Miteriaks, imunaeblos y Servicios

SOLICITUD DE PRESTARK DE VEHICULO

FSPY-0G RMI5-001

Dis fes Aijo
R
NS
_Datos del S oficitante i
Honlbire:
Area de Adsapeion: (2]
Cargo:
L ‘Del Sesvicio _
""" - Deseripeidndd Senvicio v D estino
Tienpo estimaclo: {4 ] Dk | Akl

Ohservaciones:

O,

@

Filmm de Autosizacion

Firna <&l Sdicitante

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ANEXO No._ 1

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afio en la que se elaboré la solicitud.
Nombre, adscripcion y cargo 2 Datos de la persona que solicita el vehiculo.
Descripcién  del servicio vy 3 Breve resefia de la comision que da origen a la solicitud.
destino ,
Tiempo estimado 4 Tiempo aproximado de la comisién.
Observaciones 5 Datos no solicitados pero que son importantes para recibir un
buen servicio.
Firma del solicitante 6 Firma autégrafa de quien solicito.
Firma de autorizacion 7 Firma autografa del Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacidn de Administracion e Innovacion

|_10de 15 BOwr)



PRESTAMO DE VEHICULOS OFIGIALES DEL PARQUE VEHIGULAR
124-5A1.14-1
31-MAR-10

LEURYTARIA B
10 Ata

SHRNGN NATLEAD RS

THRTE Y

SEMARNAT

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSQ)

SECRETARFA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSDS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICICS ADMINISTRATIVOS

INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULD

MARCAS
X GOILPE
«« RATADURA
3 HUPTURA
LLANTAS LIsAS I v VIDA [ wvipa [J
DELANTERAS: | MARCA (iZQ) T MARCA {DER)
MEDIDA ¥ SERIE (Z&) MEDIDA ¥ SERIE (DER)
TRASERAS: MARCA (IZQ) MARCA (DER}
MEDIDA Y SERIE (1IZ0) MEDIDA Y SERIE (DER)
INVENTARIO INIGIAL INVENTARIO FINAL
OO0 LLAVES Y OO LLAVES ¥
DUPLICADOS DE PUERTAS |[] ESPEJOINTERIOR DUPLICADOS DE PUERTAS ] ESPEJOINTERIOR
¥ MOYOR ¥ MOTOR
O LLANTADE J LLANTADE
REFACCION O ESPEJOS LATERALES REFACCION [0 ESPEJOS LATERALES
[1 CRISTALES LATERALES [0 CRISTALES LATERALES
0O LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS [0 LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS
O Gato O PARABRISAS 0 GaTO O PARABRISAS
0 " caBiEs 0 MAMNIJASLATERALESDE |[[J CAEBLES {0 MANIIAS LATERALES DE
PASACORRIENTES PORTEZUELAS PASACORRIENTES PORTEZUELAS
1 HERRAMIENTA [0 DEFENSAS DELANTERAS HERRAMIENTA [J DEFENSAS DELANTERAS
Y TRASERAS ¥ TRASERAS
0 TRIANGULOS 2 TRIANGULOS
REFLEJANTES DE [0 PARRILLA REFLEJANTES DE O PARRILLA
EMERGENCIA ERGENCIA
O EXTINTOR [0 TAPON DE GASOLINA [0 EXTINTOR {1 TAPOMN DE OASOLINA
O CALAVERAS [0 TAPON DE RADIADOR 0O CALAVERAS O TAPON DE RADIADOR
) FAROS O TAPONDE ACEITE O FaAROS {0 TAPONDE ACEITE
[J LUCES CE FOSICION . [J LUCES DE POSICION
CUARTOS [0 TAPQOMES DE RUEDAS (CUARTOS) [0 TAPOMES DE RUEDAS
ES LUCES
DIRECCIONALES Y OE [0 PLAGAS DE CIRGULACION | DIREGCIONALES Y DE O PLACAS DE CIRCULACION
EMERGENGIA EMERGENCIA
O RADIGAMIFM [ TJ ENCENDEDOR [J [0 RADICAM/FM [ [0 ENCENDEDOR [J
TOCACINTAS [ ANTENA | TAPETES TOGAGINTAS [J ANTENA | TAPETES
VESTIDURAS: KILOMETRAJE: VESTIDURAS: HILOMETRAJE:
Fecha Hora__ Fecha__ Hora
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

EL FIRMANTE DECLARA QUE EL YEHICULDO ADUI SENALADDQEQIRHANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SENALADO ES
LG RECIBE EM LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFIGAN. RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN.

HOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
DEL RESGUARDANTE DEL JEFE DE CONTROL VEHICULAR

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracidn e innovacion
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SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSO)

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Golpe, rayadura y ruptura

Sefialar en los dibujos, si el vehiculo cuenta con golpes,
rayaduras o rupturas.

Accesorios

En el Inventario Inicial, el listado de accesorios con los que se
entrego el vehiculo al resguardante; en el Inventaric Final el
listado de accesorios con los gue el vehiculo es entregado al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Fecha, hora, nombre y firma

Fecha (dia, mes y afio), hora, nombre y firma autografa del
servidor publico que recibid el vehiculo en préstamo conforme al
Inventario inicial y la fecha, nombre y firma de la persona del
Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
que recibe el vehiculo al término del préstamo de acuerdo al
Iinventario final.

El espacio de observaciones debera dtilizarse para fas notas
que el personal de Control Vehicular deba tomar en cuenta para

préstamos posteriores.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracidn e Innovacién
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ANEXO No.__2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSQ)

SECRETARI: DE MEDIO 4KBIENTE v RECURS 0% NATURALES
ZUBDRECCN DE SERY CIOS

@ COLICMUODE YEHCULDS PARA SERVICIOS D
FECHA: C
APE & SQLICITAHTE
()

DETOS QEL vEHICULO

[ LIARC & J [ 1IDDEL J @[ PL&C &5 [ GasoLIE }
|10 |
F F

13

Ho,OE EXT:

FILOMETR £JE

IHICIAL
FIHAL
SER¥CID
(s)
Sl DA ™ EMTRAD G ™
FECHZA m ECH& (E“’)
HOR& ~— a] -3 ~—
wy -

0B%ERACDHES \

P2R 4 COMNDUCIR EL »EHICULD “EDEBER & CONT: CONLEENC] S vIGEHTE
EST: UNIDED EST4 & CLRGO DE L& CUBDRECCIOM DE MSHTEHNIMIENTD EHICULAR v SERVICIOL PLRL GOLYRITER LOS
DIFERENTE- SER «ICI0S QUE REQCUIERE LA SECRETEARIA FOR LO OUE EL UZUARIO QUE LD SOUCITE ZE COMFROLETE & CUID SR v

HACER BUBH U%0 DELA MZHKe DELD COHTRLRIO SERARELPONY ABLE DE CULLOUIEADAND OC 2101400 & DICHAUNIDAD.

FOR LD TAHTO :
"B EHICULD CUBED & BAJ) K RESPOMZABILDLAD v ZELE DARG LSO COLAABHTE PARs SOTIDADES OFICISLEC BN CAtn DEROED

PLAZISL O TO Tal CLEDD OBUGLD0 4 PRENSEITRR La DEMUNCIA SHTE EL WMHISTERIO PUBLICO FEDER AL REJNITRIDO CORLG

CERTIFIC D&% £ L:DIRECCKH HDESBGURDS v CONTROLDELG &5T0 v TRAMTECDUE SEME INDIO UBH.
EH C4Z0 DE &CCIDBHTE IMPRUDEHCI L CUSHDO A7 LD DETERMIME B FERITSJE TEHDRE LA 0BUG LCIGH DE CUBRIR FOR LI
CUEHTS Li RER LRACION DEL MISHO DE IGU AL FORELS CUSIDO EXMSTEH DANOS MATERILLES © HECEHICO S INJUSTIFICADODS: 10

F AL TEMPIEZLS v ACCESQRIOL DE LA UNIDED.
L4 ZUBDIFECCIOH DE MEHTEHIMIEHTD + SER+«IGI0S HO $E HACE RECPOMNCABLE B CAS0 DE OUE L& UNIDED SE: L8 AHDOH DL

FOR £ 41 & MECAICE  QUEDANDD CHOMO Kl OBLG SCIOH BNTREGARLD FLR4 LU REPAALCION EH EL WG AR EH DDHDE ZE ME
F ACHITO O EFl EL TALLER OUE SE LE AJIGHE " /

o

HOR. 7 FIRRE DE GUIEN FEZIBE LS UHIDAD

SUBDIREC TOR DE SERYICIOZ DK KMISTRATIVOS
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SECRETARLA D
b fRL oo SEMARNAT
HEOU IS G A CICLI Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. de extension 1 NOmero de extension del usuario que recibe el vehiculo.

Fecha 2 Dia, mes y afio en se registran los datos solicitados pro el
formato.

Area Solicitante 3 Nombre completo del Area de la Delegacion Federal a la que
pertenece el usuario que solicitd el préstamo del vehicuio,

Datos del vehiculo 4 Marca, el modelo, ndmero de placas y-la cantidad de gasolina
con la que el vehiculo es enfregado.

Kilometraje 5 Kilometraje que registré el vehiculo en el momento de la
entrega al usuario y cuando la unidad es recibida por el
personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Servicio 6 Datos relevantes de la comisién realizada en el vehiculo.

Salida 7 Dia, mes y afio, y hora en la que el vehiculo fue entregado al
usuario.

Entrada 8 Dia, mes y afo, y hora en la que el usuario entrego el vehicufo
al personal del Departamentc de Recursos Materiales y
Servicios.

Vo. Bo. 9 Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Servicios.

10 Nombre completo y firma autdgrafa del usuario del vehiculo.

Nombre y firma de gquien recibe
la unidad

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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SECRETARIA O
ME DI AREITNTE ¥ SEMARNAT
REUURSQS MPATURALES

NUMERO DE R
FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

APROBO

REGISTRO DE REVISIONES

EVISION: | 1
Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010
La informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma: A

]

Nombre: William%lelfolledo Almeyda

Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Firma:

steban de JesUs

Cargo: Subdelegado de Administracidn e Innovacion

Firma: @

Nombre: Tomés Jess Avila Argaez

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de A

dministracién e innovacién



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO {COMPRAS DIRECTAS)
124-5A1.1541
31-MAR-10

NOMBRE

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

OBJETIVO

Asegurar a las diferentes areas de la Delegacion Federal en el Estado el suministro oportuno del
recurso material necesario que requieran para el desempefio de sus actividades, vigilando la
distribucion adecuada de los mismos, con el propésito de coadyuvar al cumplimiento de sus
programas y funciones asignadas.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federal en el Estadc de Campeche
Subdelegacion de Administracién & Innovacién

DT



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
124-3A1.15-1
31-MAR-10

SEERPTARIA DF
MEDII AMEBIENTE Y SEMARNAT

HECH R3OS NAT U RALFS

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bienes de Consumo.- Aquellos recursos materiales que se adquieren para el funcionamiento de

~una oficina de trabajo y cuya vida util comprende un pericdo mener a un afo. Asimismo, es
cualquier mercancia que satisface una necesidad del publico consumidor (material de oficina,

consumibles para equipo de computo, etc.).

Compra Directa.- Adquisiciéon con recursos propios por la necesidad de algun material para

cumplir con las actividades y funciones encomendadas a las distintas areas que conforman a la

Delegacion Federal en el Estado.

Recursos Materiales.- Bienes o elementos requeridos para efectuar determinadas actividades.

Servicios.- Todos aquellos servicios generales que se requieran para el buen funcionamiento de

una oficina de trabajo, asi como del inmueble en que se ubica la Delegacion Federal. Asimismo,

es cualquier servicio que satisface una necesidad del publico consumidor (mantenimiento de

bafios, aires acondicionados, equipos de computo, vehiculos, etc.).

ACRONIMOS:
DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

SAl.- Subdelegacién de Administracién e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracion e lnnovacidn
2det2 @
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SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMOQ (COMPRAS DIRECTAS)
124-SA1.15-1
31-MAR-10

SEMARNAT

POLITICAS DE OPERACION

. Toda peticién de suministro de bienes de consumo (material de oficina, consumibles para
equipo de cdmputo, etc.) que requieran las areas de la Delegacién Federal en el Estado para el
desempefioc de sus actividades, debera ser solicitada por escrito, adjuntando el formato
denominado “Soiicitud y entrega de materiales” (anexo 1) a la Subdelegacién de Administracion
e Innovacion (SAl), a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS).

. El formato de "Solicitud y entrega de materiales” sobre el requerimiento de material de las
Areas Staff, Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales de la Delegacion Federal, debera
ser firmada Unicamente por los mandos medios y superiores facultados para ello y autorizados

por el Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS),
mediante el personal a su carge el suministro y entrega del material de oficina en relacién a las
existencias de dicho material requerido y apegandose a las “Politicas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal”, emitidas por el Ejecutivo Federal; Por tal motivo, no se
atenderan solicitudes de articulos en Almacén que se consideren excesivas ¢ gue sean

detectadas muy por encima del consumo promedio diario registrado.

. La entrega del material solicitado a las areas de la Delegacion Federal en el Estado, se

efectuara el mismo dia en que sea presentada la solicitud correspondiente, de acuerdo al horario

establecido de 9:00 a 12:00 horas en dias héabiles, siempre y cuando haya existencias del

material requerido.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracion e Innovacion



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

124-5A1.15-1
31-MAR-10
b VRl A D6
RLE OIS ENTE W SEMAR'*AT
RESURSAS NATURALES
. El Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios sera responsable de

administrar y controlar las entradas y salidas de los bienes de consumo disponibles en el

Almacén de la Delegacion Federal en el Estado.

) La inexistencia del material en el Almacén de la Delegaciéon Federal en el Estado, sera
solicitado a la SAl para la dotacién del requerimiento respectivo mediante el inicio del proceso de
la compra directa y sera suministrado a las areas solicitantes en su oportunidad por conducto del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS), sin realizar el proceso de alta y/o
baja almacenaria, estableciendo UOnicamente como requisito indispensable la firma de

conformidad del requirente en la factura correspondiente.

. Los titulares de las Areas Staff, Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales que
conforman la Delegacién Federal en el Estado, se encargaran de supervisar que el personal bajo

su responsabilidad, utilice adecuadamente los bienes de consumo que le han sido

propercionados.

La entrega de materiales serd de 4 horas contadas a partir de la solicitud presentada y
debidamente autorizada, en casos urgentes; 1 dia habil contados a partir de la solicitud
presentada y autorizada, en caso de existencia de materiales en almacén; 3 dias habiles,

contados a partir de la solicitud presentada y autorizada, en casos de inexistencia de materiales

en Almacén.
INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes y entrega de materiales
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Pericdicidad: Mensual
Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Solicitudes de material suministradas “en su

totalidad” / Solicitudes de material recibidas) x 100%

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e fnnovacién



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO {COMPRAS DIRECTAS)
124-5A1.15-1 )
31-MAR-10

SEMARNAY

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTWVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe por conducto de la Subdelegacien de Administracién e

innovacion {SAl) el escrito, adjuntando el formato de “Solicitud y
entrega de materiales” (anexo 1) presentado por las Areas Staff,
Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales de la
Delegacion Federal en el Estado y verifica gque dicho
documento, este debidamente requisitado con la firma
correspondiente para su atencion.

Materiales y Servicios

2 investiga si dicho material requerido por el Area de la
Delegacion Federal se encuentra disponible o no en el Aimacén
General respectivo.

EL MATERIAL ESTA DISPONIBLE EN EL ALMACEN

3 Proporciona a las Areas de la Delegacion Federal en el Estado
los materiales requeridos para el desempefio de sus actividades
y recaba la firma de conformidad en el formato de “Solicitud y

entrega de materiales”.

4 Descarga en “Tarjetas de almacén” los materiales entregados
las Areas Staff, Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales
de la Delegacion Federal para su control y continta en la
actividad No. 186.

EL MATERIAL NO ESTA DISPONIBLE EN EL ALMACEN

5 Consulta el “Directorio de proveedores” y selecciona a tres de
ellos como minimo, solicitandoles la cotizacién correspondiente,
considerando para tal efecto el material requerido por el Area
Solicitante de la Delegacién Federal.

6 Recibe via fax o correo electronico de los proveedores
seleccionados las cotizaciones pertinentes, las cuales deben
contener lo siguiente;

» Logotipo de la Empresa
» Descripcion del bien de consumo

Delegacian Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién & Innovacién



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
124-8A1.15-41
31-MAR-10

AT 0 AR

REDLASON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Costo unitario

Cantidad solicitada

Subtotal

Impuesto al valor agregado
Total

Firma del Prestador del Servicio
Tiempo de entrega

VVYVvYVYVYVY

7 Analiza las cotizaciones presentadas por los proveedores vy
somete a consideracion del Subdelegado de Administracion e
Innovacion aquella de mejor costo-beneficio para su
aprobacion.

8 Obtiene la aprobacion del Subdelegado de Administracion e
Innovacion del Proveedor seleccionado y verifica si el mismo se
encuentra dado de alta ante el Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF), de lo contrario le
solicita la documentacion necesaria para su registro respectivo
en el Sistema.

9 Verifica conjuntamente con el Subdelegado de Administracion e
Innovacidn la existencia de suficiencia presupuestal dentro de la
partida, con el objeto de efectuar la compra procedente.

10 Entrega la “Solicitud de pedido” al Proveedor seleccionado,
proporcionandole los datos fiscales para ‘la facturacion
correspondiente, indicandole fecha y lugar de entrega del

material requerido.

11 Recibe del Proveedor mercancia y verifica que el material
adquirido, haya sido entregado en tiempo, forma, calidad,
marcas y especificaciones acordadas en el pedido.

12 Entrega el material al Area requirente de la Delegacion Federal
en e! Estado y recaba la firma de conformidad de la persona
facultada para ello en el original y copia de la factura entregada

por el Proveedor.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracion e Innovacién



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO {COMPRAS DIRECTAS)
124-5A1.15-1
31-MAR-10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

13 Revisa en cada factura {original y copia) recibida que cuente
con los datos fiscaies de la Secretaria de Medic Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), tales como: Fecha de
emisidén en dia habil, cantidad, descripcién, costo unitario,
subtotal e IVA, asimismo, que coincida el total del importe
reflejado con niumero y con letra y la vigencia fiscal del
documento.

14 Sella y rabrica la facturacion, entregando la copia al Proveedor
y recaba en el original de la misma la rabrica del Subdelegado
de Administraciéon e Innovacién.

15 Obtiene copias fotostaticas de la documentacién (factura,
requerimiento y cotizaciones) y envia los originales al
Subdelegado de Administracion e Innovacion para la
auterizacién del pago, quedandose con las copias de dichos
documentos para su archivo y controf.

16 Elabora reporte mensual, con base a los vales de salida o
“Tarjetas de aimacén” y entrega copia del reporte al
Subdelegado de Administracion e Innovacién para su
conocimiento y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16
PRODUCTO O SERVICIO: | Bienes de consumo autorizados por compra directa

PROCEDIMIENTO({S):

Delegacién Federal en ef Estado de Campeche

Subdefegacién de Administracion e Innovacién
’ 7 de 12 ﬂ



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
124-$A1.15-1
31-MAR-10

SETRETAGEA 0

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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Delegacidn Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Adminisiracion e Innovacidn
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124-5Al.1541

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO {(COMPRAS DIRECTAS)
31-MAR-10

S SEMARNAT

ST RETARIA

LRPEE I A
HIETIE A S

o WA

ANEXO No._1

SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

NOMBRE:

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE CAMPECHE

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES
IEQEA SOLICITANTE: FECHA: CLAVE: UBIGACION:
1) {2) (3} 4)
[ SUBDELEGAGION, AREA STAFF U OFICINA REGIONAL: 5)
GLAVE CABMS DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD CANTIDAD A A
SOLICITADA
(6} {7} (8) {9) (10)
SOLICITO RECIBIO:
a1 (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FECHA DE LOTEO: (14)

Vo. Bo. 13)

RESPONSABLE DEL LOTEO:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

I

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacién de Administracion e Innovacion



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

124-SA1.15-1 % ;
31-MAR-10 A
SLORSTAMIA I
ERE DI ARMBIENTE YV SEMARNAT
HPUIREOL NATURATD ES
ANEXO No._ 1

SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

NOMBRE:
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Area solicitante 1 Denominacion oficial del area de la Delegacion Federal que
requiere la papeleria o consumibles registrados en la solicitud.

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

Clave 3 Numero completo de la clave presupuestal (determinante) que
le corresponde a la Delegacién Federal en el Estado.

Ubicacién 4 Ubicacion del area solicitante, tales como: edificio y ndmero de
piso.

Unidad administrativa 5 Denominacion oficial del Area Staff, Subdelegacion y Oficina
Regional a la que pertenece el area solicitante.

Clave CABMS 6 Nimero que de acuerdo al “Catalogo de Adquisiciones y Bienes
Muebles” le corresponde al bien requerido.

Descripcién del articulo 7 Descripcion clara y precisa del articulo requerido.

Unidad 8 Presentacion del bien requerido: pieza, bolsa, caja, paquete con
2, elc.

Cantidad solicitada 9 | Ndmero de unidades requeridas.

Cantidad entregada 10 Namere de unidades que fuercn autcrizadas por el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, de acuerdo
a las existencias y demanda del bien solicitado.

Solicito 11 Nombre completo, firma autégrafa y cargo oficial de fa persona
que requiere el bien.

Recibio 12 Nombre completo, firma autégrafa y fecha (dia, mes y afo) de

la persona que recibe los bienes surtidos por el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdetegacidn de Administracion e Innovacidn
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SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO {COMPRAS DIRECTAS)

124-5A).15-1
31-MAR-T0

SCCHETARIA DE
MEDIG ARMBIENTE ¥
RECHURYGS NALUKAL FS

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 1

NOMBRE: SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Vo. Bo. 13 Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado de
Administracion e Innovacion o Jefe del Departamento de
Recursos Materiales v Servicios.
Fecha de loteo y responsable 14 | Datos del responsable del inventario en el Departamento de

del loteo

Recursos Materiales y Servicios y la Ultima fecha (dia, mes y
afio) en que este fue verificado.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMOQ (COMPRAS DIRECTAS)

124-SAl.15-1
31-MAR-10

STCRETARIA 1§
[EREAES) NTE SEMARNAT
BRI TN ON N YA FS

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPC!ON:
ELABORO
Nombre:
Cargo:
REVISO
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
Campeche, Campeche. a 30 de Abrii de 2010

Modificacién a ia segunda y cuarta e incorporacion de la octava politica
de operacion, modificacién a la narrativa y la informacién contenida en el
procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva identidad

institucional.

N
William Rebolledo Almeyda

Jefe de Departamento de Recursos Mat es y Servicios

Subdelegado de Administracion e Innovacion

Tomas Jesus Avila Argaez

Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacion



ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES
124-SAl.16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSGS NATURALES

NOMBRE

ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES

OBJETIVO

Recibir y controlar el suministro de los bienes inventariables adquiridos por la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) a fravés de la Direcciébn General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS), mediante un adecuado registro y
custodia, con la finalidad de otorgar a las Subdelegaciones de Area y Oficina del Delegado los
bienes optimos y necesarios para la eficiente ejecucion de sus funciones asignadas.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federal en ef Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién & Innovacidn .
1 de 11 g



ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES
124-SAl.16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIQG AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASGS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Contrato-Pedido.- Instrumento legal mediante el cual se pactan las condiciones de la compra de
bienes inventariables, cantidades, precios, lugares de entrega y forma de pago.

Expediente de Control.- Conjunto de documentos que refieren la compra, recepcion y
adjudicacién de un bien.

Factura.- Documento fiscal mediante el cual se acredita la propiedad de un bien.

Proveedor.- Persona fisica o moral con la cual se contrata la adquisicion o suministro de un bien

O servicio.

ACRONIMOS:

CFF.- Cédigo Fiscal de la Federacion.

DAC.- Direccién de Adquisiciones y Contratos.

DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
DRHF.- Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

SAl.- Subdelegacion de Administracién e Innovacién.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados operado en Red.

" Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdalegaci6n de Administracién e Innovacion :
z5



ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN

POR COMPRAS CENTRALES

124-5A).16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE

MEDIO AMRBIENTE Y SEMARNAT
RECLASOS NATURALES
POLITICAS DE OPERACION
. El horario de recepcion de bienes en el Almacén sera de lunes a viernes de 9:00 a 14:00

hrs. El Responsable de Almacén debera verificar que las facturas reGnan los requisitos fiscales
especificados en el Articulo 29A del Codigo Fiscal de la Federacién (CFF).

. En el caso de la recepcion de bienes informaticos, se solicitara al Departamento de
Tecnologia y Sistemas, la validacion correspondiente, asi como, cuando se trate de equipos
especializados, la validacion correspondera al area solicitante de la Delegacién Federal.

. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) integrara el expediente
invariablemente con fa siguiente documentacién: requisicion, contrato o pedido, copia de la

factura, aviso de alta y salida del Almacén.

J El plazo para dar el aita el bien en el Sistema de Inventarios Desconcentrados (SID-

RED), sera dentro de los tres dias siguientes a la recepcién del bien y la entrega de la factura

correspondiente,

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAI)' designara el resguardo de los
bienes muebles inventariables proporcionados, conforme a los requerimientos o necesidades de

las areas que integran la Delegacidén Federal en el Estado.

. La entrega del bien mueble inventariable a las areas que conforman la Delegacion

Federal, se llevard a cabo de manera simultanea a la entrega y firma por parte del personal

facultado para ello del resguardo respectivo.

Delegacidn Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacion -
3 de 11 @
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN

POR COMPRAS CENTRALES
124-SAl.16-1
I1-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
. La entrada de bienes inventariables al Aimacén por compras centrales se llevara a cabo

de la siguiente manera: 1 dia habil para la recepcion del bien y 3 dias habiles para el registro,

resguardo y entrega del bien mueble inventariable.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Entrada y registro de bienes inventariabies al Almacén por compras

centrales ‘
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: (Namero de bienes inventariables registrados en tiempo y forma / Niimero

de bienes inventariables recibidos) x 100%
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES
124-SAl.16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMOIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe comunicado via fax o correo electronico de la Direccion
Materiales y Servicios de Adquisiciones y Contratos (DAC) informacién (Contrato-
pedido) referente a la compra de bienes para ia Delegacién
Federai en el Estado.

2 Integra el expediente de control con el Contrato-pedido y
establece comunicacién con el Proveedor para pactar la entrega
de los bienes muebles inventariables.

3 Obtiene copia fotostatica del Contrato-pedido y la turna al
Almacén para la recepcion de los bienes muebles inventariables
requeridos.

Almacén 4 Recibe del Proveedor la factura original y los bienes muebles

inventariables, asimismo, verifica que la factura coincida con el
Contrato-pedido de los bienes solicitados y que dicha factura
emitida cumpla con los requisitos fiscales establecidos.

NO COINCIDEN FACTURA Y CONTRATO-PEDIDO

5 Comunica a fravés de “Nota Informativa” dirigida al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios las
inconsistencias encontradas, a fin de que se realicen las
adecuaciones procedentes.

Departamento de Recursos 6 Recibe “Nota informativa” y realiza las correcciones a efectuar a
Materiales y Servicios la factura y solicita al Proveedor la reposicidn del documento o
del bien, continuando en la actividad No. 4 de este

procedimiento.
S COINCIDEN FACTURA Y CONTRATO-PEDIDO

Almaceén 7 Sella y firma de recibido en la factura, obtiene copia fotostatica
de la misma y la integra a la carpeta de control para cualquier

aclaracion posterior.

8 Turna el original de la factura al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios para su revisidn y tramite de pago
correspondiente,
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES
124.5Al.16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSO5 NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 9 Recibe y revisa contenido de la factura y la complementa en su
Materiales y Servicios caso con la documentacién entregada, asimismo, entrega al

Departamento de Recursos Humanos y Financieros (DRHF) la
factura para el tramite de pago respectivo.

10 |-Recibe del Subdelegado de Administracion e Innovacién
instrucciones necesarias para la distribucion y resguardo de los
bienes muebles inventariabies recibidos.

11 Ingresa al Sistema de Inventarios Desconcentrados operado en
Red (SID-RED) y procede a dar de alta los bienes muebles
inventariables entregados, con base en la factura emitida,
generando el resguardo correspondiente.

12 Solicita al Almacén elabore la salida del bien e imprime el
resguardo y entrega el bien al resguardante, recabando Ia firma
de conformidad del mismo.

13 | Archiva el resguardo debidamente firmado en su carpeta de
control para cualquier consuita y/o aciaracidn posterior,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO 0 SERVICIO: | Entrada de bienes muebles inventariabies al Aimacén

PROCEDIMIENTO(S): | Adquisiciones, arrendamientos y servicios por concurso por invitacion a cuando
: menos tres personas
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Subdelegacidn de Administracién e Innovacién :
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POR COMPRAS CENTRALES
124-8A1.16-1
H-MAR-10

ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ALMACEN

INISIO

RECIBE COMUNICADO DE LA
DAC REFERENTE A LA
COMPRA DE BIENES PARA LA
DELEGAGION FEDERAL

1

—
COMUNICH

@ v

INTEGRA EL EXPEDIENTE
CON EL CONTRATC-PEDIDO Y
ESTABLECE COMUNICACION
CCN EL PROVEEDOR PARA
PACTAR LA ENTREGA

—l ©
EXPEDIENTE

@ v

OBTIENE COPIA DEL
CONTRATO-PEDIDO Y LA
TURNA AL ALMACEN PARA LA

)

RECIBE DEL PROVEEDOR
FACTURA Y LOS BIENES Y

_HECEPCION DE LOS BIENES
MUEBLES REQUERIDOS

CONTRATO

CH

RECIBE NOTA, REALIZA LAS
CORRECCIONES AEFECTUAR

VERIFICA QUE LA FACTURA
COINCIDA CON EL
CONTRATO-PEDIDO

h 4

o]
FACTURA

COINCIDE COM
CONTRATO-

Sl

FPEDIDO

S

COMLUNICA A TRAVES DE
NOTA AL DRMS LAS

¥ SOLCITA AL PROVEEDOR
LA REPOSICION DE LA
FACTURA Q DEL BIEN

NOTA

®

RECIBE Y REVISA LA
FAGTURA, LA GOMPLEMENTA
CCM LA DOCUMENTACION o

INCONSISTENCLAS
ENCONTRADAS, A FIN DE QUJE
REALICEN ADECUACIONES

U]

v

SELLA Y FIRMA, DE REC)BIDO
EN LA FACTURA, OBTIENE
COPIA Y LA INTEGRA A LA

CARPETA DE CONTROL PARA
CUALQUIER ACLARACION

®

Y F FACTUI

h 4

ENTREGADA Y LA ENTREGA
AL DRHF PARA PAGO

TURNA EL ORIGINAL DE LA
FACTURA Al DRMS PARA SU
REVISION Y TRAMITE DE
PAGC CORRESPONDIENTE

©
FACTURA.
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES
124-5Ak16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MED!IO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ALMACEN

(f0)

RECIBE DEL SAI
INSTRUCCICNES
NECESARIAS PARA LA
DISTRIBUCIGN ¥ RESGUARDO
DE LOS BIENES MUEBLES

{11) v

INGRESA AL §ID-RED Y DA DE
ALTA LOS BIENES MUEBLES
ENTREGADOS CON BASE EN

LA FACTURA, GENERANDO EL

RESGUARDO

o
RESGUARDO

(12) r

SOLICITA AL ALMAGEN QUE
ELABCRE LA SALIDA DEL BIEN
E IMPRIME EL RESGUARDO Y
ENTREGA EL BIEN,
RECABANDO FIRMA

RESGUAR

« v

ARCHIVA EL RESGUARDC
DEBIDAMENTE FIRMADO EN
SU CARPETA DE CONTRCOL
PARA CUALQUIER CONSULTA
YO ACLARACION POSTERIOR

]
RESGUARDO

FIN
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES

124-8Al.16-1
31-MAR-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

ANEXO No._1
NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN DE BIENES
: UNIDAD DE PRECIO
NUM. DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD UNITARIO PRECIO TOTAL
(5 {6) (7) (8) (9 (10)
ELABORO Vo. Bo. RECIBIO
(11) (13)
ENCARGADO DEL ALMACEN JEFE DEL DRMS SOLICITANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES AL ALMACEN
POR COMPRAS CENTRALES

124-SAl.18-1
31-MAR-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
HECURS0OS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN DE BIENES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afio en que fue elaborado el presente documento.
Area solicitante 2 Nombre oficial de la Subdelegacion solicitante.
No. de salida al Almacén 3 Namero consecutivo correspondiente a la salida.
No. de requisicion 4 NOmero consecutivo correspondiente a la solicitud.
Nim. 5 Numero consecutivo de operacion.
Descripcion 6 Descripcion de las caracteristicas del bien a entregar.
Unidad de medida 7 | Presentacion del bien referido: pieza.
Cantidad 8 Ndmero de articulos entregados.
Precio unitario 9 Costo unitario del bien.
Precio total 10 | Costo total del bien.
Elabord 11 Nombre completo y firma autdgrafa de la persona encargada en
el Almacén que entrega el bien.
Visto bueno 12 | Nombre completo y firma autdgrafa del Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Servicios.
. Recibié 13 | Nombre completo y firma autdgrafa de la persona que recibe el

bien.
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ENTRADA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES Al ALMACEN

POR COMPRAS CENTRALES
124-SAl.16-1
31-MAR-10

.
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSGS NATURALES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

-

APROBO

REGISTRO DE REVISIONES

Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010

Incorporacién de la lltima politica de operacién, modificacién a Ila
narrativa y la informacién contenida en el procedimiento se incorporé a
los formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

Nombre: William Rebolledo Almeyda

Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Matefiales y Servicios

Firma: 7
Nombré: :; s Acal Puga
Crgo: Subdelegado de Administracién e Innovacién

Firma: @

Nombre: Tomés Jesus Avila Argéez

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacién Federal en el Estado de Cambecha

Subdelegacién de Administracién e Innovacién )
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