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2860CT M1

109-DOS0LO1-2
e

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Turnar y dar el seguimiento que permita realizar en tiempo y forma la atencién y resolucion
integral a los asuntos que son recibidos en la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

(UCAI), mediante el establecimiento de un instrumento de conirol de gestién que sistematice ef *
proceso correspondiente.

PROCESO

CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Qperacion y Seguimiento a Organismos Internacionales
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area Responsable.- Se entendera como la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
(UCAI), Direccidn General Adjunta de Cooperacién Internacional, Direccidon General Adjunta de
Acuerdos Ambientales Multilaterales y Direccion General Adjunta para Asuntos Fronterizos,
Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales (DOSQI) y Subdireccién de
Informacion Ambiental Internacional (SIAl). |

Control de Gestién.- Sistema de administracion que permite el seguimiento integral de las
acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periédico de las mismas, a fin de ejercer
acciones de retroalimentacion y correctivas, en caso de incumplimiento o desviacion.

Particular.- Toda persona que no labora en ninguna de las areas que conforman la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Volante de Correspondencia.- Documento utilizado en la Unidad Qoordinadora de Asuntos
Internacionales (UCAI} para asignar a una ¢ un responsable en la atencién dé un asunto
determinado y en su caso girar instrucciones necesarias para el desahogo del mismo.

ACRONIMOS:

DOSOI.- Direccién de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAL- Subdireccién de Informacién Ambiental Internacional.

UCAI.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales
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POLITICAS DE OPERACION

J La Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales (DOSOI)
mediante la Subdireccion de Informacion Ambiental Internacional (SIAl), sera responsable de
recibir, clasificar y turnar en original o copia las comunicaciones giradas por las Unidades
Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales y Dependencias
de la Administracién Publica Federal o particulares, cuyo destinatario(a) sean las areas que
integran ia Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI), a través de la captura de
da_tos procedentes en el Sistema de Control de Gestion de la Secretaria de Medio Ambiente y

Recursos Naturales (SEMARNAT).

. No se recibira ninguna documentacién cuando no contenga los anexos sefalados en el

escrito y cuando no llegue firmado el original o copia que se presente para su recepcion.

. Los criterios definidos para verificar la competencia de la UCAI para atender los asuntos
recibidos estan sustentados en las atribuciones establecidas en el Articulo 13 del Reglamento

Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

. Los criterios definidos para verificar la competencia de cada Area Responsable de la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales se encuentran previstos en las funciones que
tienen asignadas, de acuerdo al Manual de Organizacién Especifico de la UCAl y a la propia

estructura organica vigente.

-

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
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. La informacibn ensobretada que tiene la leyenda “"Confidencial” o “Abralo el interesado(a)”
y que es recibida por la SIAl, no debera ser abierta y sélo se canaliza a la o el destinatario. El
sobre que contiene los documentos podra ser abierto, siempre y cuando, se giren las
instrucciones superiores que correspondan. De igual'forma no seran registrados'por la SIAl los
documentos procedentes de la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién, asi
como de la Direccién de Operacién Financiera que vengan dirigidos a la Direccién de Operacion
y Seguimiento a Organismos Internacionales y sera responsabilidad de esta dltima su-control y

seguimiento respectivo.

. La SIAl dara seguimiento preferentemente a los asuntos que contienen la anotacion
“Requiere Respuesta” para su resolucion y cuando el Area Responsable de la UCAI a la que ha
sido turnado dicho asunto considere que no se requiere de la realizacion de algun tramite
adicional, debera hacerlo del conocimiento de esta Subdireccion para su valoracién y deécargo
en el Sistema de Control de Gestidn de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

. En el momento en que es turnado un asunto a un Area Responsable de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales que considere no es de su competencia, ésta debe
reintegrarlo en un plazo no mayor de 24 horas, contados a partir de su recepcién, en caso
contrario, debera remitirlo directamente por escrito al Area Responsable competente e indicando

copia a la SIAl, con el proposito de que se realice la transferencia de compromiso de respuesta

correspondiente. -

. Bajo ninguna circunstancia las areas internas de la UCAI se encuentran facultadas para
atender asuntos que competan a ofra Area Responsable, a excepcién de que actle por
instrucciones expresas de |a o el Titular de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales
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) El descargo de los asuntos turnados, se efectuara cuando se anexe en su totalidad el

soporte documental pertinente, es decir, Ias‘comunicaciones que hayan sido necesarias para su
desahogo hasta el punto en que se dé respuesta a las Unidades Administrativas del Nivel
Central, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados del
Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales y Dependencias de la Administracion Publica
Federal o particulares que hayan solicitado algtin tramite o resolucion a asuntos competencia de

la UCAI.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Asuntos atendidos y turnados
Responsable de obtenerlo: Area Responsable de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales

Periodicidad: Bimestral
Unidad de Medicion: Porcentaje de atencién (Numero de asuntos atendidos en su totalidad

“descargados” / Numero de asuntos turnados) x 100%

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccion de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Informacion 1 Recibe, verifica y clasifica la informacion documental (nota,
Ambiental Internacional oficio, paquete, valija, etc.) dirigida a la o el Titular de la Unidad

Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI) o a sus areas
| . | internas, por las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados del Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Dependencias de la Administracion
Publica Federal ¢ por algun particular.

NO ESTA DIRIGIDA A UN AREA DE LA UCA!

2 Devuelve a la o el remitente el documento recibido por la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales y de ser
posible lo orienta sobre la ubicacién de la o el destinatario
correspondiente. (Fin del procedimiento)

SIESTA DIRIGIDA A UN AREA DE LA UCAI

3 Verifica que lo manifestado en el acuse,de recibido coincida con
la informacién documental entregada.

NO COINCIDE CON LO MANIFESTADO EN EL ACUSE

4 Informa a la 0 el remitente que la documentacién recibida y el
acuse no coinciden y le solicita informacion complementaria
pertinente, continuando en la actividad No. 3.

S/ COINCIDE CON LO MANIFESTADO EN EL ACUSE !

5 Sella con la fecha (dia, mes y afio) y hora de recepcion de la
informacion documental y el acuse de recibido respectivo y o
proporciona a la persona que entregé dichos documentos.

6 Remite a la o el Asesor del Titular la informacion documental
recibida, a fin de que efectie lo siguiente:

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operaci6én y Seguimiento a Organismos Intermacionales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Realice el analisis correspondiente.

Requisite el documento denominado “Volante de

correspondencia” (anexo 1).

= Asigne a2 la o el responsable interno para la atencion del
asunto de referencia. :

= Entfregue a ia o el responsable interno de su atencion

respectiva la documentacion soporte recibida y el "Volante

de correspondencia® debidamente requisitado y en su caso

instrucciones pertinentes.

4

7 Asigna nimero de referencia consecutivo a la documentacion y
revisa las instrucciones giradas, identificando si es necesario
escanear todo el documento o no.

NO SE REQUIERE ESCANEAR EL DOCUMENTO

8 Escanea tinicamente el documento base y continda en la
actividad No. 10 de este procedimiento.

S/ SE REQUIERE ESCANEAR EL DOCUMENTO

9 Procede a escanear la totalidad de la informacion del anexo al
documento recibido.

10 Registra el documento en el Sistema de Control de Gestion
implementado por la Secretaria Técnica de la SEMARNAT,
incluyendo invariablemente el documento base.

11 Entrega a la o el responsable interno designado para su
atencién los documentos (informacién documental y volante de
correspondencia) proporcionades y de acuerdo a las
instrucciones giradas por la o el Asescr del Titular

12 Realiza en forma paralela el turno electronico al area
responsable de su atencidn via el sistema informatico
establecido por la Secretaria Técnica de la SEMARNAT.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccidn de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Area Responsable 13 Recibe los documentos pertinentes por parte de la Subdireccion

de Informacion Ambiental Internacional y verifica las
instrucciones emitidas por la o el Asesocr def Titular.

14 Establece acciones a seguir, asigna y entrega documentacion a
la o0 el responsable operativo para su atencion y en su caso gira
o complementa instrucciones pertinentes en el documento
dencminado “Volante de correspondencia” correspondiente.

15 Presenta a través de la o del responsable operativo ia
propuesta de "Oficio de respuesta”, incluyendo la referencia del
documento para su revision y visto bueno.

16 Supervisa a la o el responsable operativo, con el objeto de que
se efectle la atencién puntual al asunto turnado hasta presentar
una resolucién integral, previamente validada por la Direccion
General Adjunta correspondiente y/o ia o el Titular de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales.

17 Descarga en el Sistema de Control de Gestidn implementado
por la Secretariza Técnica de la SEMARNAT la respuesta
formulada, una vez atendido el asunto en cuestion.

18 Integra documentos necesarios de acuerdo a la tipologia de la
atencién dada al asunto y entrega a la Subdireccion de
Informacion Ambiental Internacional para su distribucion

respectiva.

Subdireccion de Informacién 19 Recibe el sustento de la documentacion de respuesta y procede
Ambiental Internacional a distribuirlas a las o los involucrados.

20 | Obtiene acuse de recibido en la copia de los documentos
distribuidos y lo escanea para incorporarlo al archivo electrénico
de consecutivos para cualguier consulta y el acuse original es
devuelto al area correspondiente que elaboré dicho documento.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. ~__ DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20

PRODUCTO O SERVICIO: | Asuntos turnados y atendidos

PROCEDIMIENTO(S):

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccidn de Operacién y Seguimiente a Organismos Internacionales
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

SUBDIRECCION DE INFORMACION AMBIENTAL INTERNACIONAL

AREA RESPONSABLE

‘ INICIO '

) A 4

RECIBE, VERIFICA Y
CLASIFIGA LA INFORMACION
DOCUMENTAL DIRIGIDA A LA
G EL TITULAR DE LA UCAIO A

SUS AREAS INTERNAS

Q
DOCUMENTOS

ESTA DIRIGIDA

AUN AREADE
LA UCAI

)

VERIFICA QUE LO
MANIFESTADO EN EL ACUSE
COINCIDA CON LA
INFORMACION DOCUMENTAL
ENTREGADA

Q
DOCUMENTOS

COINCIDE CON

2

NC
y

DEVUELVE A LAQ EL
REMITENTE EL DOCUMENTO
RECIBIDO ¥ DE SER POSIBLE

LO ORIENTA SOBRE LA
UBICACION DEL
DESTINATARIO

(&}
DOCUMENTOS

FIN

MANIFESTADO

[£]

SELLA CON LA FECHA Y HORA
LA RECEPCION DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL
¥ EL ACUSE ¥ PROPORGIONA

DICHC ACUSE

® y

REMITE A LA O EL ASESOR
DEL TFTULAR LA
INFORMACION DOCUMENTAL
RECIBIDA

o
DOCUMENTOS

NO
r

INFORMA A LA O EL
REMITENTE QUE LA
DCCUMENTACION ¥ EL
ACUSE RECIBIDO NO
COINCIDEN Y LE SOLICITA
INFORMACHON

O
DOCUMENTOS

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Intemnacionales
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SUBDIRECCION DE INFORMACION AMBIENTAL INTERNACIONAL

AREA RESPONSABLE
13)
L
o ‘ RECIBE DOCUMENTOS ¥
) VERIFICA INSTRUCCIONES DE
ASIGNA NUMERO OE LA O DEL ASESOR DEL
REFERENCIA CONSECUTIVO TITULAR
A LA DOCUMENTACION ¥
REVISA INSTRUCCIONES med O
‘ GIRADAS DOCUMENTOS
(L)} r
ESTABLECE ACCIONES A
SEGUIR, ASIGNA Y ENTREGA
REQUIERE DOCUMENTACION AL
RESPONSABLE CPERATIVO
ESCANEAR
DOCUMERTO . NO PARA SU ATENCIGN 5
@ v DOCUMENTOS

®

ESCANEA UNICAMENTE £L
COCUMENTO BASE 15)
PRO?S?EL'I‘D%CSQEJR LA PRESENTA A TRAVES DE LA G
INFORMACIGN DEL ANEXO AL DocuMEmg opﬁgimgs&ognségﬁsm
DOCUMENTO RECIBIDG DE QFICIO DE RESPUESTA,
o ~ INCLUYENDO LA REFERENCIA
DOCUMENTOS DOCUMENTO o
DOCUMENTOS
(10} v
REGISTRA DOCUMENTO EN
EL SISTEMA DE CONTROL DE (18) v
GESTION, INCLUYENDS
INVARIABLEMENTE EL
SUPERVISA ALAOEL
DOCUMENTO BASE , RESPONSABLE OPERATIVO,
TeF o CON EL Q8JETO DE QUE SE
ANEXO1 EFECTUE LA ATENCION
PUNTUAL AL ASUNTO
o
()] v RESOLUCION
ENTREGA AL RESPONSABLE
INTERNO DOCUMENTOS Y DE an
ACUERDO A LAS . v
INSTRUCCIOMES GIRADAS
DESCARGA EN EL SISTEMA
PORLA ﬂ.ﬁ'ﬁfﬁﬁsm CEL CE CONTROL DE GESTION LA
RESPUESTA FORMULADA,
o UNA VEZ ATENDIDO EL
DOCUMENTOS ASUNTO EN CUESTICN
2 v RESOLUC
REALIZA EN FORMA
PARALELA EL TURNO “
ELECTRONICO AL AREA
RESPONSABLE DE SiJ 18 v
ATENCION Via SISTEMA
INTEGRA DOCUMENTOS DE
DOCUMENT

ACUERDO A LA TIPOLOGIA DE
LA ATENCION DADA AL
ASUNTO Y ENTREGA A LA SIAI
PARA DISTRIBUCION

o
. RESOLUCION

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales
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SEMARNAT

SUBDIRECCION DE INFORMACION AMBIENTAL INTERNACIONAL

AREA RESPONSABLE

RECIBE EL SUSTENTO DE LA
DOCUMENTACION DE
RESPUESTA Y PROCEDE A
DISTRIBUIRLAS A LAS O LOS
INVOLUCRADOS

Q
DOCUMENTOS E

OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO
EN LA COPIA DE LOS
DOCUMENTOS Y LO ESCANEA
PARA INCORPORARLO AL
ARCHIVO ELECTRONICO

(19’

{20 r

0
DOCUMENTOS

FIN

Unidad Coordinadora de Asuntos internacionales .
Direccion de Operacion y Seguimiento & Organismos Internacionales

12 de 16




RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
109-D0S0L.01-2
26 OCT 11

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: VOLANTE DE CORRESPONDENCIA
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Numere de folio consecutivo de asuntos recibidos.

Turnado a 2 Unidad Responsable que atendera el asunto en cuestion, |a
cual es asignada por la o el Asesor del Titular.

C.c.p. 3 Nombre de la persona que tendra que recibir una copia del
asunto para su conocimiento.

Fecha de recepcion 4 Dia, mes y afto en que se recibe el documento, la cual es
asignada por la Subdireccion de Informacién Ambiental
Internacional.

Fecha del documento 5 | Dia, mes y afio en que se elabora el documento, la cual es
asignada por la Subdireccion de Informacion Ambiental
internacional.

Indicaciones 6 | Descripcién clara y precisa de ias instrucciones giradas para
atender el asunto por la o el Asesor del Titular.

Otras indicaciones 7 Comentarios y sugerencias especificas, adicionales a las
instrucciones giradas por la o el Asesor del Titular.

Atencion 8 Indicar si la atencién del asunto es de caracter normal o
urgente por la o el Asesor del Titular.

Escanear 9 Sedalar si es necesario escanear el documento, escanear solo
oficio o escanear con documentos adjuntos por la o el
Asesor del Titular.

Atentamente 10 | Nombre completo y cargo oficial de la persona que turno el

documento.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Direccion de Operacién y Seguimiento a Organismas Internacionales
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ANEXO No.__1

NOMBRE: VOLANTE DE CORRESPONDENCIA

— PS—— HNIDAD COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
@} RECURSOS MATURALES Volante de correspondencia
' Fotio: (1)
Tumado & (2) Cep: (3)
Fecha de recepcidn: (4) Fecha ded doclamento; (5)
Indicaciones, favor de : (6) Otras indicaciones: (7)

0 Preparar reapuests para firma de 1a 6 o G, Secredario

(1 Preperar respuesta para firma de a6 o Tihder de UCAI

O Preparar comentarios pars someter ef asunto 5 lad el Titular de UCAI
[ Acorder este asunto con a6 el Titular de UCAI

f_:l Hacerse cargo de este asunlo segin comesponda

L Agradecer & anvio

[T Tomar ncta para su informacitn (10)

. Alentamenie
(8) Aenckon:  Noma O Umene Errique Lendo Fuentes
Titular de la Unidad Cocrdinadora de Asumios Infernacionstes
Escanear sdio oficio [ Escanear con documentss adjuntes [ (9)
Respuesta volante de comespondencia interno UCAL (1 1) Felio: (1 2)
(13)

En caso de descargo de Valante de Cormespondencia de la Oficina de 1aé el C. Secretario, indicar n

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
Direccidn de Operaci6n y Seguimiento a Organismos Intemacionales 4
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SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: VOLANTE DE CORRESPONDENCIA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Respuesta del volante de| 11 Especificar de manera clara la respuesta que se le dio al asunto
correspondencia turnado y remitirla a la Subdireccién de Informacion Ambiental
Internacional para descargar en el Sistema de Control de

Gestion establecido.

Folio 12 Nomero de folio consecutive de asuntos recibidos.

Volante de correspondencia de 13 | Namero correspondiente al volante de correspondencia
la Oficina de la o del C. asignado por la Subdireccién de Informacion Ambiental
Secretario Internacional, si el caso lo amerita.

Unidad Coordinadora de Asuntes Internacionales
Direccidn de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 26 de octubre de 2011

DESCRIPCION: Modificacién al contenido en las actividades Nos. 6, 11 y 13 asi como en
diagrama de flujo e instructivo de llenado del Anexo 1.
Actualizacién del lenguaje incluyente, segin al Norma Mexicana de

Igualdad Laboraﬂ/nt_e\Hombre% y Mujeres.

%’_ e

Ty
Firma:
- ’_ﬂ_..-x-‘ ! - .

ELABORO — <<
NoG:h,re.:.,. Juan Carlos Vera Escobar

Cargo: Subdirector de Informacién Ambiental Internacional

Nombre: 7 Patricia Gon lez Rarhirez

REVISO | Zﬁw /?W \

Cargo: Directora de Operacidn y Seguimiento a Organismos Internacionales

Firma: ﬂ oy
APROB6 Cileiesg GO

Nombre: Aatricia Gonzalez Rahn ez

Cargo: Directora de Operaciény Seguimiento a Organismos Internacionales

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
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