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.  INTRODUCCION

De conformidad con los objetivos generales del Programa de Modernizacion Administrativa de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi como a la necesidad de identificar,
transparentar y difundir los procesos de trabajo desarrollados de la Direccion General de
Estadistica e Informacién Ambiental se elabord, en coordinacién con la Direccién General de
Desarrollo Humano y Organizacion, el presente “Manual de Procedimientos Administrativos”, en el

cual se integran las etapas, productos, destino y responsables de la ejecucion de los mismos, .
clarificando asi el quehacer administrativo de esta Direccion General.

El contenido del documento, integra aquellos procedimientos sustantivos que conforme a sus
caracteristicas de operacién y funcionamiento, se realizan en la Direccion General de Estadistica
e Informacién Ambiental.

La identificacion, desarrollo e integracion de los procedimientos administrativos, se realizé en
consenso con los servidores publicos responsables de su realizacion, en las diferentes areas que
conforman esta Direccién General, de acuerdo a sus ambitos de responsabilidad.

El presente documento incluye el marco juridico, procedimientos administrativos (objetivos,
alcances, procesos, politicas de operacion, indicadores, descripciones de los procedimientos,
diagramas de flujo, formatos e instructivos de llenado), asi como las definiciones y acrénimos de
términos técnicos y administrativos, acordes a las actividades que se efectian en la Direccion
General de Estadistica e Informacién Ambiental.

Este Manual constituye una herramienta administrativa esencial para el desempefio eficiente y
eficaz de los asuntos encomendados a cada una de las areas, con objeto de evitar duplicidad de
funciones e incrementar la productividad en la ejecucion de las tareas asignadas. Ademas sirve
como directriz para la induccién, capacitacion y desarrollo del personal.

A
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Debido a que la utlidad del Manual depende de la vigencia de la informacion, resulta
indispensable mantenerlo permanentemente actualizado, a través de revisiones periédicas, como
lo establece el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, a fin de ser
congruente con el Reglamento Interior y la Estructura Organica y Funcional vigente de la Direccion
General de Estadistica e Informacion Ambiental; la actualizacidon permanente de este manual se
lograra con la participacion activa del personal responsable de las areas involucradas.

4de17



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
SEMARNAT-411.1-MPROC-2006
21-NOV-06

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS(S NATURALES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS HATURALES

dL

. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, cémo habran de realizarse las
actividades que permitiran dar cumplimiento en tiempo y forma a las facultades y atribuciones que
por Reglamento Interior tiene conferida esta Direccién General.

De este modo, los documentos que integra el presente Manual describen las actividades a
desarrollar, definiendo los requerimientos y responsables de su ejecucion, lo cual permitira:

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

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

e Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la ejecucién de actividades;
o Clarificar la coordinacion de actividades;

o Evitar duplicidades;

e Facilitar la supervisién y evaluacién del trabajo y;

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

y métodos.
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lll. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Administrativos es de observancia obligatoria para el Titular
de la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental, Directores de Area, Subdirectores
y Jefes de Departamento, de conformidad con lo previsto en el articulo 19 fraccién X del
Reglamento Interior de esta Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
enero de 2003.
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IV. MARCO JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

LEYES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas)

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal 2004 (anual)

Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2004 (anual)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(D.O.F. 11-VI-2002)

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 4-1-2000)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 4-I-
2000)

Ley Federal del Derecho de Autor. (D.O.F. 24-XII-1996)

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidén al Ambiente. (D.O.F. 28-1-1988)
Ley de Planeacion. (D.O.F. 05-1-1983)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D.O.F. 31-XII-1982 y
sus reformas)

Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 08-1-1982)

Ley de Informacién Estadistica y Geografica. (D.O.F. 30-XII-1980)

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

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-XI1-1976 y sus
reformas)

Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 1-IV-1970)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (D.O.F. 28-X11-1963 y sus
reformas)

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

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (D.O.F. 20-VIII-2001)

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(D.O.F. 20-VI111-2001) '

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas. (D.O.F. 13-11-1985)

= Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica. (D.O.F. 01-1-1982)

= Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. (D.O.F.
18-XI-1981 y sus reformas)

OTRAS DISPOSICIONES

= Manual de Organizaciéon General de la SEMARNAT. (D.O.F. 13-VIII-2003)
= QOficio — Circular No. OM.500/258 de fecha 28 de Abril de 2003 “Guia Técnica para la
Elaboracién de Procedimientos Administrativos”.
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VI. POLITICAS GENERALES

. El Titular de la Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental y los Titulares de
las Direcciones de Area, seran los responsables de la informacién contenida en el presente
Manual de Procedimientos Administrativos. Asimismo, deberdn de nombrar al personal facultado
para aclarar las dudas que se presenten en la interpretacion y aplicacién de dicho Manual.

. El Titular de la Direccidén General de Estadistica e Informacion Ambiental debera de instruir y
orientar el desarrollo y actualizacion del Sistema Nacional de Indicadores Ambientales, asi como
la elaboracion periddica de informes publicos, tomando en cuenta la interaccién de las actividades
humanas con el estado del medio ambiente, y con las respuestas y acciones de la sociedad.

. El Titular de la Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental debera orientar el
disefio e instrumentar los lineamientos sobre la calidad de la informacién y los mecanismos de
acceso publico y, en general, del marco conceptual del Sistema Nacional de Informacion
Ambiental y de Recursos Naturales.

. Los procedimientos administrativos que integran el presente Manual, incorporan las
actividades sustantivas que desarrollan las diferentes areas adscritas a la Direccion General de
Estadistica e Informacién Ambiental de la SEMARNAT, por lo que deberan observar para su

adecuado uso los lineamientos siguientes:

> En el caso de las adecuaciones o modificaciones al Manual, la estructuracion de los
procedimientos de las Areas de la Direccién General de Estadistica e Informacién
Ambiental, deberan apegarse a las disposiciones y lineamientos emitidos por la
Oficialia Mayor del Ramo en los “Lineamientos para Elaborar Manuales de

Procedimientos Administrativos”.

At
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> Los Titulares de las Areas, conjuntamente con el Titular de la Direccién General de
Estadistica e Informacién Ambiental, designaran a los responsables de elaborar,
integrar y actualizar los procedimientos del Manual, y deberan enviarlos a la
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién para su proceso de andlisis,
dictaminacion y validacién correspondientes.

. El Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion General de Estadistica e
Informacién Ambiental, debera ser revisado en forma periddica, con el propdsito de mantenerlo

permanentemente actualizado.

) Asimismo, la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental corrobora que la
aplicacién de los procedimientos que se validen, cumplen con sus necesidades de operacion y se
compromete a informar oportunamente a la Direccidbn General de Desarrollo Humano y
Organizacién sobre las modificaciones o inclusiones al documento de referencia que

complementen su actuacién.
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OPERACION INTEGRAL DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION AMBIENTAL Y DE
RECURSOS NATURALES (SNIARN)

OBJETIVO
Registrar, organizar, actualizar y difundir la informacion ambiental nacional, de manera

sistematica y automatizada; a través de la adecuada operacidén y funcionamiento del Sistema
Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental que recibe
informacion ambiental y de recursos naturales de las Unidades Administrativas del Nivel Central,

Delegaciones Federales y Or_ganos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) y sociedad en general.

PROCESO

INTEGRACION DEL SNIARN

ELABORO: DIRECTOR DE ANALIS]S E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MART]
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVA

DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA : m
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTYRO FLORES MARTINEZ
APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en sUplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andilisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Base de Datos.- Conjunto de informacion estructurada y organizada cuyo objetivo es proveer de
datos estadisticos y geograficos de manera eficaz y sencilla para diferentes tipos de usuario.
Biblioteca Digital Geografica.- Sistema que permite la visualizacion de la informacion a través
de mapas y metadatos.

Metadato.- Los metadatos describen el contenido, calidad, estado, ubicacion y otras
caracteristicas de la informacién, ademas de ayudar a los usuarios a localizar y entender la
informacion. Practicamente cualquier tipo de informacion, ya sea visual, impresa, electronica, geo
- espacial, etc., puede describirse a través de metadatos. En esencia, un metadato responde las
preguntas de: ;Quién?, ;Qué?, ;Cuando?, ;Donde?, ;Porqué? y ;Como? a cada una de las
facetas de los datos que estan siendo documentadas.

Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales (SNIARN).- Conjunto
de bases de datos (estadisticos, cartograficos, graficos y documentales), programas y
procedimientos dedicados a recopilar y organizar la informacidn acerca del ambiente y los
recursos naturales del pais, asi como los productos de integracién y analisis derivados de la
informacion contenida en las bases de datos del Sistema.

Unidad Responsable.- Unidad administrativa perteneciente a una estructura basica de una
dependencia, facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan
al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o
entidad del Gobierno Federal. Con este concepto se identifica también a la entidad beneficiaria
de los recursos otorgados por el Gobierno Federal por subsidios y/o transferencias. Para el
presente procedimiento se refiere a las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones
Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT).

ELABORO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MA
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEGG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA

REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. AtTURO FLORES MARTINEZ !& i L’
APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Intenior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andilisis e Indicadores Ambientales”.
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ACRONIMOS:

DAIA.- Direccién de Andlisis e Indicadores Ambientales.

DEA.- Direccion de Estadisticas Ambientales.

DG.- Direccion General.

DGM.- Direccion de Geomatica.

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental

INEGI.- Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales

ELABORO:  DIRECTOR DE ANALIS}S E INDICADORES AMBIENTALES.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVA
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA *

‘ I !\
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! S iﬂ !
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ %
par ausencia

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION
. La Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental:

> Sera la responsable de disefar y establecer los lineamientos sobre la calidad de la
informacién y los mecanismos de acceso publico y, en general, del marco conceptual
del SNIARN, con la participacién que corresponda a las unidades administrativas,
drganos desconcentrados, delegaciones federales de la Secretaria y entidades del
Sector, con la colaboracion de los gobiernos de las entidades federativas y municipios,
la contribucion de las instituciones de investigaciébn y educacion superior vy
organizaciones sociales, y en coordinacion con el INEGI.

> Se encargara de supervisar la operacion de los sistemas de registro, estadisticos y
geomaticos, en congruencia con el SNIARN.,

» Sera la responsable de establecer la coordinacién con dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, para la obtencion de la informacion requerida por la
Secretaria para el ejercicio de sus atribuciones, y proponer a la Subsecretaria de
Planeacion y Politica Ambiental, la celebracién, en los casos que proceda, de los
convenios respectivos con los gobiernos estatales, municipales y con instituciones
privadas.

o Serd responsabilidad de la Direccién de Andlisis e Indicadores Ambientales, dirigir el
desarrollo de diagnosticos, evaluaciones, indicadores y andlisis estadisticos encaminados a
conocer el estado, las presiones y las tendencias del medio ambiente y los recursos naturales
del pais.

. Sera responsabilidad de la Direccién de Estadisticas Ambientales, establecer acuerdos de

ELABORO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MART iN
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVA
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA ¢
DR. RTURO FLORES MARTINEZ

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.-
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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colaboracién con dreas generadoras, usuarias y promotoras de estadisticas ambientales, que
incluyan secretarias federales y estatales de gobierno, instituciones académicas vy
organizaciones sociales en general, que permitan contar con informacion suficiente y oportuna,
asf como promover la difusion y uso de la informacion estadistica ambiental documentada,
ademas de construir y administrar la base de datos estadisticos del SNIARN, con la perspectiva
de desarrollo sustentable. '

o Serd responsabilidad de la Direccién de Geomatica, conducir la integracion, actualizacion,
administracion y difusién del acervo de informacién geografica del Sistema Nacional de
Informacion Ambiental y de Recursos Naturales, con la participacion de las unidades
administrativas de la Secretaria y sus 6rganos desconcentrados que les corresponda, para
apoyar los trabajos de planeacion y ordenamiento ecolégico del territorio, asi como la toma de
decisiones.

. El desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales se
coordinara y complementara con el Sistema de Cuentas Nacionales a cargo del Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

ELABORO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MART jN
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDQ YANEZ SANDQVAL

DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEGG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR, 4RTURO FLORES MARTINEZ l S i&
APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.



OPERACION INTEGRAL DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION AMBIENTAL Y
RECURSOS NATURALES (SNIARN)

SECRETARIA DE | #5745 4 0151 £ DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL SERELAHADE | 3741

MEDIO AMBIENTE Y | % 411-DG.01-0 MEDIO AMEIENTE Y {, !

RECURSOS NATURALES |3 02-0OCT-06 RECURSOS MATURALES | 13221
6de11

Nombre del Indicador: Construir el Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos

Naturales

Responsable de obtenerlo: Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental

Periodicidad: mensual

Unidad de Medicion: Porcentaje de incremento en la informacién estadistica y geografica

incorporada a las bases de datos del SNIARN.

TIEMPO DE OBTENCION

Variable.
ELABORO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MART|NEZ
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacidn Ambiental, previa designacién, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Direccién General de 1 Orienta el disefio e instrumenta los lineamientos sobre la
Estadistica e informacion calidad de la informacién y los mecanismos de acceso publico
Ambiental y, en general, del marco conceptual del SNIARN.

2 Define e instrumenta los planes y programas que permitan
evaluar, conjuntamente con las unidades administrativas
competentes, la informacién contenida en los registros y
generada por los sistemas estadisticos y geomdticos para
adecuarla a los requerimientos de los usuarios, en congruencia
con el Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de
Recursos Naturales.

3 Orienta y supervisa la operacion de los sistemas de registro,
estadisticos y geomaticos, en congruencia con el SNIARN, asi
como conduce la elaboracién del informe bienal de la situacién
del medio ambiente en México.

4 Gira instrucciones a las Direcciones de Geomatica y
Estadisticas Ambientales para la integracién y administracion de
las bases de datos geo-espaciales y estadistica

Direccion de Geomatica, 5 Estabiecen en coordinacion con el Director General de
Direccién de Estadisticas Estadistica e Informacién Ambiental las acciones a seguir para
Ambientales de la Direccion la identificacién y recopilacion de los datos geograficos y
General de Estadistica e estadisticos que generan las Unidades Responsables.
informacién Ambiental
6 Solicitan a las Unidades Responsables la informacién que
permita actualizar y/o ampliar la informacién estadistica y la
geo-espacial del SNIARN.

7 Reciben de las Unidades Responsables la informacion
solicitada

8 Realizan el analisis y validacién de la informacion recibida

Direccion de Geomatica de la 9 Elabora la Base de Datos Geograficos, la Biblioteca Digital
Direccion General de Geogréfica, los Metadatos y los Sistemas de Informacién

Estadistica e Informacion Geogréfica del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Ambiental

ELABORO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURQO FLORES MART N
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! S!l L !
APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ M—»

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andilisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccién de Estadisticas 10 | Organiza e incorpora la informacién a la base de datos
Ambientales de la Direccién estadisticos consolidada para que se realicen las consultas
General de Estadistica e pertinentes en el SNIARN establecido.
Informacion Ambiental
Direccion General de 11 Gira instrucciones a la Direccién de Andlisis e Indicadores
Estadistica e Informacién Ambientales para que elabore el informe o diagnéstico
Ambiental requerido.
Direccién de Analisis e 12 Recibe la solicitud e instrucciones de la DG y realiza la
Indicadores Ambientales de blsqueda de informacién dentro de la Base de Datos del
la Direccién General de SNIARN y fuentes externas.
Estadistica e Informacién
Ambiental

13 Revisa y selecciona la informacién que es mas Util al proyecto e
integra y analiza la informacién recabada

14 Elabora el producto solicitado, considerando las presentaciones
siguientes:

-Web
-CD
- Mapas, informes o publicaciones

15 Entrega el proyecto terminado a la Direccién General, para su
revision y envio a las Unidades Responsables que
correspondan.

16 Supervisa que la pagina del SNIARN contenga los accesos a
las bases de datos geograficos y estadisticos asi como las
publicaciones, informes, reportes y el sistema de indicadores
esté disponible.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15

PRODUCTO O SERVICIO: | SNIARN
PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Variable

ELABORO:

DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

DIRECTOR DE ESTADI'STICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL,
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA

REVISO:

APROBO:

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. A&TURO FLORES MARTINEZ m

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ MLL

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e indicadores Ambientales”..




“\‘%}, OPERACION INTEGRAL DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION AMBIENTAL Y
RECURSOS NATURALES (SNIARN)

SECRETARIA DE

it DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL SECRETARIADE |

MEDIO AMBIENTE Y % ik 411-DG.01-0 s f MEDIO AMBIENTEY |

RECURSOS NATURALES | 135, it 02-0CT-06 & RECURSQS NATURALES |}
9de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL DIRECCION DE GEOMATICA / DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES DE
LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

INICIO

(5)

o RECIBEN INSTRUCCIONES Y
ORIENTA EL DISERO £ ESTABLECEN CON EL DG LOS
LINEAMIENTOS QUE
INSTRUMENTA LOS
GENERAN LAS UNIDADES
LINEAMIENTOS SOBRE LA EESPONSABLES
CALIDAD DE L A
INFORMAGION DEL SNIARN
LINEAMIENTOS
@ S o® 4
DEFINE E INSTRUMENTALOS SOLICITAN A LAS UNIDADES
PLANES Y PROGRAMAS PARA RESPONSABLES LA
EVALUAR LA CONGRUENCIA INFORMACION NECESARIA
DE LA INFORMACION PARA ACTUALIZAR O AMPLIAR
CONTENIDA EN EL SNIARN EL SNIARN
3) A 4
ORIENTA Y SUPERVISA LA 0 A
OPERACION Y CONGRUENCIA
DEL SNIARN, CONDUCE LA
ELABORACION DEL INFORME RECIBEN DE LAS UNIDADES
DEL MEDIO AMBIENTE RESPONSABLES LA
INFORMACION SOLICITADA
@ v INFORMACION
DA INSTRUCCIONES ALAS
DGM Y DEA PARA LA 8) A
INTEGRACION Y ADMON. DE
LAS BASES DE DATOS GEO- REALIZAN LA REVISION Y
ESPACIALES Y ESTADISTICA VALIDACION
CORRESPONDIENTE DE LA
INFORMACION RECIBIDA

INFORMACION

(1)

GIRA INSTRUCCIONES ALA
DAIA PARA QUE ELABORE EL
INFORME O DIAGNOSTICO
REQUERIDO

A 4

)

ELABORO:  DIRECTOR DE ANI'\LIS_IS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MART{NEZ
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL

DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA X
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIRECCION DE GEOMATICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES DE
LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E

DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES
AMBIENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE

AMBIENTAL INFORMACION AMBIENTAL ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
(9) 10) (12
ELABORA LA BASE DE DATOS INTEGRA LA INFORMACION RECIBE SOLICITUD E
GEOGRAFICOS, BIBLIOTECA EN LA BASE DE DATOS IN§THUCCIONES DELADGY
DIGITAL, METADATOS Y LOS P ESTADISTICOS CONSOLIDADA BUSCA INFORMACION EN LA
SISTEMAS DE INFORMACION PARA QUE SE PUEDA BASE DE DATOS DEL SNIARN
GEQGRAFICA DEL SECTQR CONSULTAR EL SNIARN - Y FUENTES EXTERNAS

™ ATOS
GEOGRAFICA

A'SHLE DATOS
ESTADISTICOS

INFORMACION

(13) v

REVISA Y SELECCIONA LA
INFORMACION UTIL AL
PROYECTO E INTEGRA Y
ANALIZA LA INFORMACION
RECABADA.

INFORMACION

(14} A

ELABORA EL PRODUCTO
SOLICITADO, CONSIDERANDO
LAS PRESENTACIONES:
PAGINA WEB, CD, MAPAS,
INFORMES O PUBLICACIONES

PRODUCTO

(15) y

ENTREGA EL PROYECTO A LA
DG, PARA SU REVISION Y
ENVIO A LAS UNIDADES
RESPONSABLES QUE
CORRESPONDAN

R PRODUCTO

(16) y

SUPERVISA QUE LA PAGINA

WEB DEL SNIARN, PUBLICA-

CIONES, INFORMES, REPOR-
TES Y EL SISTEMA DE INDICA-
DORES ESTEN DISPONIBLES

INFORMACION

FiN

ELABORO:

DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL
DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA

DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MAR:#E

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARFURO FLORES MARTINEZ ! ! Ez ‘ !

APROBO:

'ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ 7l‘ g ; gg
r ausencia

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en s
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
ELABORO ~

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
M en C. Armando Yanez Sandoval.
Geog. Cleotilde Arellano Molina.
Cargo: Director de Analisis e Indicadores Ambientales.
Director de Estadisticas Ambientales
Directora de Geomatica

Firma:
REVISO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.
“Con fundamenio en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion
Ambiental, previa designacion, el Director de Analisis e Indicadores Ambientales’.
Firma:
APROBO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental,
previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. en C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL
DIRECTORA DE GEOMATICA - GEGG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA

REVISG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES ANTICIPADOS

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados a los servidores
publicos autorizados de la Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental, vigilando el
cumplimiento de la normatividad emitida en la materia y verificando fa comprobacién de dichos
conceptos en tiempo y forma, con el objeto de que disponga de los recursos que le permitan
realizar de manera adecuada y oportuna las comisiones de trabajo oficiales que le sean
encomendadas en un lugar distinto a su &rea de adscripcion.

ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados que son
presentadas por las areas que integran la Direccién General de Estadistica e Informacién
Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para realizar
comisiones oficiales.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! ! i ! g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL .- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. ‘M
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en s ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Lugar de Adscripcion.- Ciudad en la que se encuentra el centro 0 zona de trabajo del Servidor
Publico a ser comisionado y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de su funcioén; incluye
la zona metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente.

Enlace Administrativo.- Es el drea encargada de la gestion de los recursos humanos,
financieros y materiales de cada Unidad Responsable.

Servidor Publico.- Personal activo adscrito a la Direccién General de Estadistica e Informacion
Ambiental por la SEMARNAT.

Comisién Oficial.- Es la tarea o funcién de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de
manera oficial a los servidores publicos de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcion.

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

Grupo Jerarquico.- Sera el nivel jerarquico que le corresponda al servidor publico comisionado.
Pasajes Locales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
dentro del lugar de adscripcion.

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

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Enlace Administrativo solicita a la
agencia de viajes el boleto de avién. En el cual se consignan los datos que debe de contener el
boleto de avién, lugar(es) de comision, fecha, horarios y nombre del comisionado.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ AM’

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. %
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en s ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas de la SEMARNAT que se presenten
con cardacter de urgente en el desempeno de sus funciones.

Tarifa.- Es la cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefénicas personales, bebidas alcohdlicas, asi
como todos los gastos que no son relativos al desempeno de la comisién.

Pernocta Efectiva.- Corresponde a las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de
adscripcidn excluyendo las noches que en su caso se ocupen en vuelo.

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

Zona Econdmica.- Las tarifas de viaticos aplicables en la Republica Mexicana dependeran del
lugar (zona econdémica) en que se realice la comisidén contemplandose dos zonas: las zonas mas
econdomicas y zonas menos economicas.

Peajes y Gasolina.- Es la asignacion destinada a los gastos de transporte terrestre (pago de
casetas y gasolina) cuando el servidor publico comisionado utilice un vehiculo oficial o particular
para trasladarse hacia el destino de la comision y/o realizar un recorrido dentro de la misma, asi
como el regreso al lugar de adscripcion.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informaciéon Ambiental.
EA.- Enlace Administrativo.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ A&
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del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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POLITICAS DE OPERACION

. El Enlace Administrativo de la Direccidon General de Estadistica e Informacion Ambiental
tendrd las siguientes responsabilidades:

> Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
viaticos y pasajes nacionales anticipados al personal de la Direccién General de
Estadistica e Informacién Ambiental, asi como promover su difusiéon por medio de oficios-
circulares o correos electrénicos.

> Realizar el tramite de pago de los viaticos anticipados al personal comisionado de
la DGEIA, en la medida de lo posible, mediante el Subfondo Rotatorio, asi cdmo solicitar
ante la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha comisién de trabajo.

> Verificar que la documentacion comprobatoria de gastos de viaticos y pasajes
estén sujetos a las disposiciones establecidas en el “Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales” y que reunan los
requisitos fiscales de conformidad con lo que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion
en sus articulos 29 y 29 A, la Circular 001/2006 y cualquier otra disposicion legal
aplicable.

> El comisionado debera informar al Enlace Administrativo la realizacion de la
comisién de trabajo especificando: destino, fechas que comprende y objetivos de la
misma.

> Requisitar los formatos establecidos para el pago de viaticos y pasajes nacionales
anticipados, siendo estos: “Oficio de comisién y orden de ministracion de viaticos”;
solicitud de CLC directa para pasajes aéreos; solicitud de servicios; deSgIose
pormenorizado de gastos, solicitud de CLC directa comprobacién de vidticos, formato de
reposicién al Subfondo Rotatorio, formato de pasajes terrestres (gasolina y peajes o
autobus).

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO. LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ MH‘,

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. —
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en stiplencia ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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o El Titular de la DGEIA ( y el Subsecretario de Planeacion y Politica Ambiental en el caso
de comisién del Director General) serd la persona facultada exclusivamente para autorizar las
comisiones oficiales e informe de comisién del personal adscrito a esta Unidad Administrativa,
en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de normas y Lineamientos para el
Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales” emitido por Oficialia Mayor.

o Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de vidticos llamadas telefénicas
personales, bebidas alcohdlicas, asi como todo gasto que no se derive de gastos relativos al
desempeiio de la comision oficial de trabajo.

o El Servidor Publico comisionado deberd entregar al Enlace Administrativo dentro de los 5
dias hébiles posteriores a la conclusion de su comisién de trabajo un “Informe de comision” de
las actividades realizadas con el visto bueno del Director General, acompafado del original de la
documentacion comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados.

o Los servidores publicos comisionados tendran como plazo maximo 5 dias posteriores al
término de la comision de trabajo para comprobar el pago de los vidticos y pasajes nacionales
anticipados. '

. Cuando alguna comisién de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
viaticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los viaticos cuando mucho tres dias habiles
posteriores a la fecha en que debid iniciar la comisién.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ 4 Q u

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ. w
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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Nombre del Indicador.- Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales anticipados
Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero ejercido) x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

5 dias habiles para pago y 5 dias habiles para comprobacién de vidticos y pasajes nacionales
anticipados

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. .
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Nalturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e fnformacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Personal Comisionado de la
Direccion General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

Enlace Administrativo de la
Direccion General de
Estadistica e Informacién
Ambiental

Notifica en forma oficial con minimo 5 dias habiles de
anticipacién al Enlace Administrativo que realizara una comisién
de trabajo, especificando: destino, fechas que comprende vy
objetivos de la misma.

Solicita itinerarios de vuelo a la agencia de viajes autorizada
para ponerlos a consideracion del personal comisionado.

Recaba informaciéon de horarios y vuelos requeridos por el
personal comisionado y procede a realizar la reservacion ante la
agencia de viajes autorizada.

Elabora la siguiente documentacion en el sistema GRP:
» Oficio de comisién y Orden de Ministracion de viaticos
> Solicitud de servicios (boleto de avién)
» Solicitud CLC directa (pago de pasaje aéreo)

Recaba las firmas de los involucrados para tener correctamente
requisitados los formatos.

Envia a la agencia de viajes autorizada (con minimo un dia
habil de anticipacién al inicio de la comisién) la siguiente
documentacién, para obtener el boleto de avion:

> Solicitud de CLC directa {(pago de pasaje aéreo).

> Solicitud de servicios (boleto de avién)

» Copia del oficio de comisién y Orden de Ministracion de
viaticos

Recibe el boleto de avién, obtiene copia fotostatica para su
control y entrega el boleto de avién al comisionado, junto con
copia de la ficha de depodsito de los viaticos en su cuenta
bancaria (HSBC) con recursos del Subfondo Rotatorio y un
original del Oficio de comisién y Orden de Ministracion de
viaticos.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. M—
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en sipléncia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Personal Comisionado de la 8 Recibe documentos, realiza la comision de trabajo y al término
Direccion General de de la misma en un lapso no mayor a 5 dias habiles entrega al
Estadistica e Informacioén Enlace Administrativo la siguiente documentacion:
Ambiental
» Informe de comisién
» Facturas de las empresas prestadoras de servicio que
retinan los requisitos fiscales, todas firmadas por él.
» Residual del boleto de avion y pases de abordar,
firmados por él.
Eniace Administrativo de la 9 Recibe documentacion, revisa y verifica que esté completa y
Direccion General de relina requisitos.
Estadistica e Informacién
Ambiental
NO PROCEDE
10 Devuelve la documentacion al personal comisionado y/o solicita
el reintegro del remanente, segun el caso.
Personal Comisionado de la 11 Atiende observaciones, procede a hacer las correcciones
Direccién General de pertinentes y entrega nuevamente la documentacién al Enlace
Estadistica e Informacioén Administrativo. Continla en la actividad No. 9
Ambiental
S/ PROCEDE
Enlace Administrativo de la 12 Elabora la siguiente documentacién:
Direccion General de
Estadistica e Informacién » Desglose pormenorizado de gastos
Ambiental » Formato de reposicién al Subfondo Rotario
» Solicitud de CLC directa (pago de viaticos)
En el caso de que el comisionado utilice pasajes locales
» Solicitud de CLC directa (pago de pasajes)

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ M

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. ‘m
Jplencia por ausencia

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en s
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
13 Envia los formatos correctamente requisitados a la Direccién
General de Programacion y Presupuesto para comprobar las
erogaciones realizadas.
» CQriginal de la Solicitud de CLC directa
» Original del Formato de reposicién al subfondo rotatorio
» Original del Oficio de comisién y Orden de Ministracion
de viaticos
» Copia de la solicitud de servicios en la que conste el
acuse de recibido de la agencia de viajes autorizada
Copia del informe de comisién
» Facturas originales de las empresas prestadoras del
servicio que rednan los requisitos fiscales
> Desglose pormenorizado de gastos
> Residual del boleto de avién y pases de abordar.
En el caso de que el comisionado utilice pasajes locales
» Copia del Oficio de comision y Orden de Ministracion de
viaticos
» Copia del informe de comisién
> Original de la factura de la empresa prestadora del
servicio que reuna los requisitos fiscales
» Solicitud de CLC directa (pago de pasajes)
14 Archiva los acuses correspondientes en su control, para
cualquier duda o aclaracién posterior.
TOTAL DE ACTIVIDADES:
PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y vidticos nacionales anticipados, asi como su comprobacién
PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 5 dias habiles para depdsito (pago) v 5 dias habiles para comprobacion de

viaticos y pasajes nacionales anticipados

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ m

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E PERSONAL COMISIONADO DE LA
INFORMACION AMBIENTAL DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
( INICIO )
3] m A 4

NOTIFICA CON 5 DIAS DE
53&%1&%’%8@5%2 i ANTICIPACION AL ENLACE

CONSIDERACION DEL € g%mrldggzgglgg LL:

PERSONAL COMISIONADO prdviii

@ y

RECABA INFORMACION DE
HORARIOS Y VUELOS PARA
HACER LA RESERVACION EN
LA AGENCIA DE VIAJES

AUTORIZADA |
ITINERARIOS

) A

ELABORA:
OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE
MINISTRACION, SOLICITUD DE
SERVICIOS Y SOLICITUD DE CLC

OF. COMISION

(5} h

RECABA LAS FIRMAS PARA
TENER CORRECTAMENTE
REQUISITADOS LOS

FORMATOS
G y

ENVIA A LA AGENCIA DE
VIAJES DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA
OBTENER EL BOLETO DE

AVION

RECIBE EL BOLETO DE AVION,
OBTIENE COPIA FOTOSTATICA
Y ENTREGA EL BOLETO AL
PERSONAL COMISIONADO

]

BOLETO DE AVION

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ } sii H

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. -
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de Ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en sy, 18 Por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E PERSONAL COMISIONADO DE LA
INFORMACION AMBIENTAL DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

(8)

9) .
REALIZA LA COMISION DE
RECIBE DOCUMENTACION, TRABAJO Y 5 DIAS HABILES
REVISA Y VERIFICA QUE ESTE POSTERIORES A LA MISMA
COMPLETA Y REUNA LOS ENTREGA INFORME DE COMISION,
REQUISITOS FACTURAS Y RESIDUALES DE LOS
BOLETOS DE AVION
INFORME

DOCUMENTACION

REMANENTE, SEGUN SEA El
s L CASO‘ NUEVAMENTE LA |

(10) (11)

NO DEVUELVE LA DOCUMENTACION ATIENDE OBSERVACIONES,
AL PERSONAL COMISIONADO Y/O PROCEDE A HACER LAS
PROCEDE SOLICITA EL REINTEGRO DEL CORRECGIONES
J PERTINENTES Y ENTREGA

(12)

ELABORA EL DESGLOSE
PORMENORIZADO DE GASTOS, EL
FORMATO DE REPOSICION AL
SUBFONDO ROTARIO Y LA
SOLICITUD DE CLC DIRECTA

DOCUMENTACION

(13) A

REQUISITA LOS FORMATOS Y LOS
ENVIA ALA DGPP PARA LA
COMPROBACION DE
EROGACIONES

DOCAUMENTACION

(14

PROCEDE A ARCHIVAR EL
ACUSE EN SU CONTROL
CORRESPONDIENTE

A
INICIO

DOGUMENTACION

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

REGISTRO DE REVISIONES

0
México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacién.

Firma:
cniad
ELABORO

Nombre: Lic. Georgina Margarita Castafneda Centeno

Cargo: Enlace Administrativo

Firma:

REVISO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

Firma:

APROBO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccién General de Estadistica e Informacion
Ambiental.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Amblental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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NOMBRE

PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
INTERNACIONALES ANTICIPADOS

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos internacionales anticipados a los
servidores publicos autorizados de la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental,
vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida en la materia y verificando la comprobacién
de dichos conceptos en tiempo y forma, con el objeto de que disponga de los recursos que le
permitan realizar de manera adecuada y oportuna las comisiones de trabajo oficiales que le sean
encomendadas en un lugar distinto a su area de adscripcion.

ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de pago de pasajes y viaticos internacionales anticipados que son
presentadas por las areas que integran la Direccidon General de Estadistica e Informacion
Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para realizar
comisiones oficiales.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

APROBG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADI{STICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. L
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglarmento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

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

Enlace Administrativo.- Es el area encargada de la gestion de los recursos humanos,
financieros y materiales de cada Unidad Responsable.

Servidor Publico.- Personal activo adscrito a la Direcciéon General de Estadistica e Informacién
Ambiental por la SEMARNAT.

Comisién Oficial.- Es la tarea o funcién de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de
manera oficial a los servidores publicos de la Direccién General de Estadistica e Informacion
Ambiental para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcion.

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

Grupo Jerarquico.- Serd el nivel jerarquico que le corresponda al servidor publico comisionado.
Pasajes Locales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
dentro del lugar de adscripcién.

Paséjes Internacionales.- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacién cuando el servidor publico comisionado se traslade del pais de su ads‘cripcién al
extranjero y viceversa, o bien de una ciudad a otra en el extranjero.

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Enlace Administrativo solicita a la
agencia de viajes el boleto de avion. En el cual se consignan los datos que debe de contener el
boleto de avidn, lugar(es) de comisién, fecha, horarios y nombre del comisionado.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !l\. 1 g !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.




N PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
Y i INTERNACIONALES ANTICIPADOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
411-DGEIA.03-0
02-0CT-06
3de 14

N

SECRETARIA OF |7)5'¢
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SECRETARLA OF | 737
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas de la SEMARNAT que se presenten
con caracter de urgente en el desempefio de sus funciones.

Tarifa.- Es la cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Viatico.- Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefonicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comisién. Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas alcohdlicas, asi
como todos los gastos que no son relativos al desempefio de la comision.

Pernocta Efectiva.- Corresponde a las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de
adscripcion excluyendo las noches que en su caso se ocupen en vuelo.

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

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesto.
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.
EA.- Enlace Administrativo.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
UCAIL.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ m g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacicn, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION

. El Enlace Administrativo de la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental
tendra las siguientes responsabilidades:

> Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
viaticos y pasajes internacionales anticipados al personal de la Direccién General de
Estadistica e Informacién Ambiental, asi como promover su difusion por medio de oficios-
circulares o correos electrénicos.

> Realizar el tramite de pago de los vidticos anticipados al personal comisionado de
la DGEIA, en la medida de lo posible, mediante el Subfondo Rotatorio, asi como solicitar
ante la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha comision de trabajo.

> Verificar que la documentacion comprobatoria de gastos de viaticos y pasajes
estén sujetos a las disposiciones establecidas en el “Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales” y que reunan los
requisitos fiscales de conformidad con lo que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion
en sus articulos 29 y 29 A, la Circular 001/2006 y cualquier otra disposicion legal aplicable.
> El comisionado deberd informar al Enlace Administrativo la realizaciéon de la
comisién de trabajo especificando: destino, fechas que comprende y objetivos de la
misma. ;

> Requisitar los formatos establecidos para el pago de vidticos y pasajes
internacionales anticipados, siendo estos: “Oficio de comisién y orden de ministracion de
viaticos”; formato de autorizacion de comisiones internacionales, oficio de solicitud de
autorizacion de comisién internacional extraordinaria (si es el caso), solicitud de CLC
directa para pasajes aéreos; solicitud de servicios; desglose pormenorizado de gastos,
solicitud de CLC directa comprobacion de viaticos, formato de reposicién al Subfondo
Rotatorio, formato de pasajes terrestres (gasolina y peajes o autobus).

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ E (

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Analisis e Indicadores Ambientales”.
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. El Titular de la DGEIA (y el Subsecretario de Planeacion y Politica Ambiental en el caso

de comision del Director General) serd las personas facultadas exclusivamente para autorizar
las comisiones oficiales e informe de comisién del personal adscrito a esta Unidad
Administrativa, en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de normas y Lineamientos
para el Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales” emitido por Oficialia Mayor.

. Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de vidticos llamadas telefonicas
personales, bebidas alcohdlicas, asi como todo gasto que no se derive de gastos relativos al
desempenio de la comisién oficial de trabajo.

. El Servidor Publico comisionado deberd entregar al Enlace Administrativo dentro de los 5
dias habiles posteriores a la conclusion de su comisién de trabajo un “Informe de comisién”
(Formato autorizado por UCAI) de las actividades realizadas con el visto bueno del Director
General o Subsecretario de Planeacién y Politica Ambiental (en el caso de comision del Director
General), acompanado del original de la documentacién comprobatoria de los pasajes y viaticos
otorgados.

. Los servidores publicos comisionados tendran como plazo maximo 5 dias posteriores al
término de la comisién de trabajo para comprobar el pago de los vidticos y pasajes
internacionales anticipados.

. Cuando alguna comisidn de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
viaticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los viaticos cuando mucho tres dias hébiles
posteriores a la fecha en que debid iniciar la comisién.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. o

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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Nombre del Indicador.- Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes internacionales anticipados
Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicién.- (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero ejercido) x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

5 dias habiles para pago y 5 dias hdbiles para comprobacion de viaticos y pasajes
internacionales anticipados

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m'

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. )
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
LE
RESPONSAB No. DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la 1 Envia por correo electrénico con dos meses de anticipacién la
Direccidon General de propuesta de viajes internacionales que se llevaran.a cabo en
Estadistica e Informacién cada trimestre por parte del personal de la DGEIA al Enlace
Ambiental Internacional de la Subsecretaria de Planeacién y Politica

Ambiental.
Personal Comisionado de la 2 Notifica en forma oficial con minimo 10 dias habiles de
Direccién General de anticipacion al Enlace Administrativo que realizara una comision
Estadistica e Informacién de trabajo, especificando: destino, fechas que comprende y
Ambiental objetivos de la misma. (en el caso de comisidn internacional

extraordinaria).
Enlace Administrativo de la 3 Elabora la siguiente documentacién
Direccién General de e Formato de autorizacién de comisiones internacionales
Estadistica e Informacion ¢ Oficio de solicitud de autorizacién de comisién internacional
Ambiental extraordinaria.

4 Envia estos formatos para firma del Subsecretario de
Planeacion y Politica Ambiental.

5 Recibe los formatos firmados y los turna de manera impresa a
la UCAI para obtener la autorizacion del C. Secretario para la
comisién internacional.

6 Solicita los itinerarios de vuelo a la agencia de viajes autorizada
para ponerlos a consideracién del personal comisionado.

7 Recaba informacion de horarios y vuelos requeridos por el
personal comisionado y realiza la reservacién ante la agencia
de viajes autorizada.

8 Elabora la siguiente documentacién en el sistema GRP:

¢ Oficio de comisién y Orden de Ministracion de viaticos
e Solicitud de servicios (Boleto de avién)
¢ Solicitud de CLC directa (pago de pasajes aéreos)

9 Recaba las firmas de los involucrados para tener correctamente

requisitados los formatos.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTAREDA CENTENO

NAL

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacicn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
10 Envia a la agencia de viajes autorizada (con minimo un dia
habil de anticipacién al inicio de la comisién para obtener el
boleto de avién) la siguiente documentacién:
Solicitud de CLC directa (pago de pasaje aéreo)
Solicitud de servicios (boleto de avién)
¢ Copia del oficio de comisién y Orden de Ministracién de
viaticos
e Copia de la autorizacién de comision internacional
11 Recibe el boleto de avidn, obtiene copia fotostatica para su
control y entrega el boleto de avién al comisionado, junio con
con copia de la ficha de depdsito-de los viaticos en su cuenta
bancaria (HSBC) con recursos del Subfondo Rotatorio y un
original del .Oficio de comisién y Orden de Ministraciéon. de
viaticos.
Personal comisionado de la 12 Recibe documentos y realiza la comisién de trabajo y al término
Direccion General de de la misma en un lapso no mayor a 5 dias habiles entrega al
Estadistica e Informacion Enlace Administrativo la siguiente documentacion:
Ambiental e Informe de comisién.
e Facturas de las empresas prestadoras de servicio que
retinan los requisitos fiscales, todas firmadas por él.
¢ Residual del boleto de avion y pases de abordar, firmados
por él.
Enlace Administrativo de la 13 Recibe documentacion, revisa y verifica que esté completa y
Direccidon General de redna requisitos.
Estadistica e Informacion
Ambiental
DOCUMENTACION INCOMPLETA
14 Devuelve la documentacidén al personal comisionado y/o solicita
el reintegro del remanente, segun el caso.
Personal comisionado de fa 15 Atiende observaciones, procede a hacer las correcciones
Direccién General de pertinentes y entrega huevamente la documentacién al Enlace
Estadistica e Informacién Administrativo. Continla en la actividad No. 13
Ambiental

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ Ki !
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“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de Ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
DOCUMENTACION COMPLETA
Enlace Administrativo de la 16 Elabora la siguiente documentacién:
Direccién General de
Estadistica e Informacién e Desglose pormenorizado de gastos
Ambiental e Formato de reposicion al Subfondo Rotatorio
e Solicitud de CLC directa (pago de viaticos)
En el caso de que el comisionado utilice pasajes locales
¢ Solicitud de CLC directa (pago de pasajes)
17 Envia los formatos correctamente requisitados a la Direccién

General de Programacion y Presupuesto para comprobar las
erogaciones realizadas:

e Original de la Solicitud de CLC directa

o Original del Formato de reposicion al subfondo rotatorio

e Original del Oficio de comisién y Orden de Ministracién
de viaticos

e Copia de la solicitud de servicios en la que conste el
acuse de recibido de la agencia de viajes autorizada

e Copia del informe de comision

e Facturas originales de las empresas prestadoras del
servicio que reunan los requisitos fiscales

e Desglose pormenorizado de gastos

¢ Residual del boleto de avién y pases de abordar

e (Copia de la autorizacién del C. Secretario de la
comisién internacional

En el caso de que el comisionado utilice pasajes locales
e Solicitud de CLC directa (pago de pasajes)
e Facturas originales de las empresas prestadoras del
servicio que reunan los requisitos fiscales

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ W
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del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

e Copia del informe de comisién
¢ Copia del oficio de comision y orden de ministracién de
vidticos

18 Archiva el acuse correspondiente en su carpeta de control, para
cualquier duda o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y vidticos internacionales anticipados, asi como su
comprobacion

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 5 dias habiles para depésito (pago) y 5 dias habiles para comprobacién de
viaticos y pasajes internacionales anticipados

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E

PERSONAL COMISIONADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E

INFORMACION AMBIENTAL INFORMACION AMBIENTAL
‘ INICIO )
L) \ 4 @

ENVIA AL ENLACE
INTERNACIONAL DE LA SPPA, LA
PROPUESTA DE VIAJES
INTERNACIONALES QUE SE
HARAN CADA TRIMESTRE DEL
PERSONAL DE LA DGEIA

NOTIFICA AL ENLACE LA
REALIZACION DE LA
| COMISION ESPECIFICANDO

PR

(3)

UESTA

ELABORA: OFICIO DE SOLICITUD
DE AUTORIZACION DE COMISION
INTERNACIONAL
EXTRAORDINARIA Y FORMATO DE
AUTORIZACION DE COMISION
INTERNACIONAL

DESTINO, FECHAS Y

OBJETIVOS
S
TFIcIO

“ JV

AUT. COM. m

ENVIA LOS FORMATOS PARA

FIRMA DEL SUBSECRETARIO

DE PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL

) A 4

| DOCUMENTACION I

RECIBE FORMATQS Y LOS
TURNA A LA UCAI PARA
OBTENER LA AUTORIZACION
DEL C. SECRETARIO PARA LA
COMISION INTERNACIONAL

© \ 4

DOCUMENTAGION

SOLICITA ITINERARIOS DE
VUELO PARA PONERLOS A
CONSIDERACION DEL
PERSONAL COMISIONADO

] A

{TINERARIOS

RECABA INFORMACION DE
HORARIOS Y VUELOS PARA
HACER LA RESERVACION EN
LA AGENCIA DE VIAJES
AUTORIZADA

VUELOS

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

PERSONAL COMISIONADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

ELABORA EL OFICIO DE
COMISION Y ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATICOS,
SOLICITUD DE SERVICIOS Y
SOLICITUD DE CLC DIRECTA

OF. COMISION &

(8)

© y

RECABA FIRMAS PARA
TENER CORRECTAMENTE
REQUISITADOS LOS
FORMATOS

DOCUMENTACION

(10)

ENVIA A LA AGENCIA DE
VIAJES DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA
OBTENER EL BOLETO DE

AVION

RECIBE EL BOLETO DE AVION, Y
LO ENTREGA AL PERSONAL

(11)

(12)

RECIBE DOCUMENTOS Y REALIZA
LA COMISION DE TRABAJO
ENTREGA EL INFORME DE

COMISIONADO JUNTO CON FICHA
DE DEPOSITO Y OFICIO DE
COMISION

BOLETO DE AVION

FICHA DE DEPOSITO

OFICIO DE
COMISION

(13)

RECIBE DOCUMENTACION,
REVISA Y VERIFICA QUE

A

COMISION, FACTURAS Y
RESIDUALES DE LOS BOLETOS

DE AVION
INFORME !

ESTE COMPLETA Y REUNA
LOS REQUISITOS

DOCUMENTACION

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
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(14) (15)
No DEVUELVE LA DOCUMENTACION ATIENDE OBSERVACIONES,
AL PERSONAL COMISIONADO Y/O PROCEDE A HACER LAS
SOLICITA EL REINTEGRO DEL P{ CORRECGIONES PERTINENTES Y
REMANENTE, SEGUN SEA EL ENTREGA AL ENLACE
cASO ‘ ADMINISTRATIVO ‘
(16)
ELABORA LA
DOCUMENTACION PARA LA
COMPROBACION DE GASTOS
DE VIATICOS Y PASAJES
INTERNACIONALES

(17) A 4

REQUISITA TODOS LOS
FORMATOS Y LOS ENVIA A
LA DGPP PARA LA
COMPROBACION DE
EROGACIONES

DOCUMENTACION

(18) y :

ARCHIVA EL ACUSE EN SU
CONTROL
CORRESPONDIENTE PARA
CUALQUIER DUDA O

ACLARACION
| ACUSE b
y

FIN

ELABORQ: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! m !
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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
México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacién.

Llc Georgina Margarita Castaiieda Centeno

Enlace Administrativo

Dr. Arturo Flores Martinez

Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion

Ambiental

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

Dr. Arturo Flores Martinez

Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion

Ambiental.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacidn Ambiental, previa des:gnac:on, el Director
de Analisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secrelaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO

Programar, ejercer y controlar el Presupuesto conforme a la normatividad vigente para el
cumplimiento de las metas comprometidas por la Direccién General de Estadistica e Informacién
Ambiental.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental de la
SEMARNAT.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ -’\- ﬂ (

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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'DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Afectacion interna.- Traspaso de recursos de un capitulo a otro 0 de un programa a otro.
Calendarizar.- Distribuir mensualmente el monto de recursos presupuestarios autorizados.
Movimiento interno.-Traspaso de recursos dentro del mismo capitulo y programa.

Oficio de rectificacion.- Es el documento a través del cual se realizan correcciones a los datos
contenidos en las cuentas por liquidar certificadas, de manera compensada, sin alterar el valor
total del documento y sin modificar el beneficiario.

Pagador habilitado.- Es el servidor publico o, en su caso, area administrativa, designados para
realizar funciones de manejo y/o custodia de recursos, con el objeto de cubrir compromisos que
unicamente sea posible pagar en efectivo y/o de caracter urgente.

Partida.- Clave que identifica el objeto del gasto y que esta contenida en el Clasificador por
objeto del gasto.

Radicacién.- Asignacién de recursos en el SIAFF.

Reintegro.- Son las devoluciones de recursos derivadas de remanentes obtenidos al amparo de
una CLC que se realizan a la Tesoreria de La Federacion o a las cuentas bancarias.

Techo financiero.- Monto de presupuesto autorizado para un ejercicio determinado.
Transferencia.- Traspaso de recursos de una partida a otra, de un programa a otro y las
opciones combinadas de las dos anteriores.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental
DGPP.- Direcciéon General de Programacion y Presupuesto.

EA.- Enlace Administrativo

SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SIAR-GRP.- Sistema Integral de Administracion de Recursos.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ,p B g

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION

. El Enlace Administrativo de la Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental
sera el responsable de administrar, ejercer y controlar el presupuesto a través de los
lineamientos y normas establecidos.

. La Direccién General de Estadistica e Informacidon Ambiental deberan considerar lo
establecido en el procedimiento “Integracién, seguimiento y evaluacion del POA” al momento de
programar el anteproyecto del presupuesto asignado a las mismas.

. En la elaboracién de la calendarizacion se deberan observar las disposiciones contenidas
en los lineamientos internos para la elaboracion del calendario de gasto.

INDICADORES

Nombre del Indicador: indice de ejercicio del presupuesto.
Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo.

Periodicidad: Mensual y Anual.

Unidad de Medicién: Presupuesto Ejercido /Presupuesto Modificado

Nombre del Indicador: indice de modificaciones al presupuesto

Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: Importe de los movimientos internos mas afectaciones internas
/presupuesto total autorizado.

TIEMPO DE OBTENCION

Diario, mensual y anual.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ ;—E !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion General de 1 Recibe de la DGPP el comunicado sobre el techo preeliminar de
Estadistica e Informacién gasto por concepto y la estructura programatica para elaborar el
Ambiental anteproyecto de presupuesto de egresos del siguiente ejercicio.

2 Envia al Enlace Administrativo el techo preliminar de gasto por
concepto y la estructura programatica para que a su vez, lo
clasifiquen por concepto de acuerdo a sus necesidades.

3 Recibe del Enlace Administrativo su propuesta y envia a la DGPP
el anteproyecto de presupuesto.

4 Recibe de la DGPP la aprobacién del presupuesto para
calendarizarlo por proyecto y partida.

5 Envia al Enlace Administrativo el presupuesto para que lo
calendarice por proyecto y partida.

6 Recibe del Enlace Administrativo la calendarizacion clasificada
por proyecto y partida.

7 Integra las calendarizaciones y envia mediante correo electrénico
a la DGPP para su aprobacion.

8 Recibe a través de la DGPP el oficio de autorizacién del techo
presupuestal y el calendario autorizado.

9 Informa al Enlace Administrativo la aprobacién del presupuesto y
del calendario.

Eniace Administrativo de la 10 | Verifica la radicacién de los recursos en el SIAFF.
Direccién General de

Estadistica e Informacién

Ambiental

11 Recibe de las areas requirentes las solicitudes de pago de bienes
y servicios con la documentacion soporte para tramitar el pago
correspondiente.

12 | Verifica en el auxiliar presupuestal la disponibilidad de acuerdo al
calendario, por proyecto y partida.

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ E m g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

NO EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

13 Solicita autorizacion del Director General de Estadistica e
Informacién Ambiental para realizar una transferencia, ya sea
afectacién interna o movimiento interno.

14 Elabora la afectacién interna o movimiento interno mediante los
formatos generados por el SIAR-GRP y recaba firma del Director
General.

15 Envia con oficio los formatos de afectacion o movimiento interno
a la DGPP para solicitar la autorizacion del movimiento.

16 Recibe de la DGPP la autorizacion de la afectacion o movimiento
interno a través de oficio.

17 | Registra en el auxiliar presupuestal la afectacién o movimiento
interno para reflejar la disponibilidad.

EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

18 | Captura la solicitud de pago en el SIAR-GRP el cual genera un
ndmero de folio y posteriormente realiza la interfase con el SIAFF
para generar la. CLC impresa.

19 | Turna la solicitud a la Direcciébn General de Estadistica e
Informacién Ambiental para recabar la firma.

20 | Informa a los proveedores via telefénica o por correo electrénico
del pago realizado y archiva la CLC con la documentacion
soporte.

NO ES CORRECTA LA PARTIDA AFECTADA EN LA CLC

21 | Captura y modifica la partida en el SIAR-GRP y en el SIAFF.

22 | Imprime el Oficio de Rectificacion y turna al Director General de
Estadistica e Informacién Ambiental para su firma y autorizacion.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ j} q

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

23 | Recaba el Oficio de Rectificacion y lo archiva con la CLC y analiza
si se ejercio el monto total de la CLC.

NO SE EJERCIO EL. MONTO TOTAL DELACLC

24 | Solicita al area requirente la diferencia entre el monto de la CLC y
el de la comprobacion.

25 | Recibe del area requirente la cantidad a reintegrar en efectivo la
ficha de depdésito.

26 | Efectia el depdsito en caso de que el reintegro haya sido en
efectivo a la cuenta que le indique el Enlace Administrativo.

27 | Captura el reintegro en el SIAFF y lo turna al Enlace
Administrativo para su revision y autorizacion en el sistema.

28 | Recaba el reintegro y lo archiva con la CLC.

ES CORRECTA LA PARTIDA AFECTADA EN LA CLC Y SE
EJERCIO EL MONTO TOTALDE LACLC

29 | Genera estado financiero mensual del SIAFF y anaiiza el
comportamiento de! ejercicio presupuestal para planear
conjuntamente con la Direcciéon General de Estadistica e
Informacién Ambiental el ejercicio del gasto del siguiente mes.

30 | Genera y envia reporte de compromisos a la DGPP.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

30

PRODUCTO O SERVICIO:

CLC y Estado de ejercicio del presupuesto

PROCEDIMIENTO(S):

Adquisicién, arrendamientos y servicios por licitacién publica, adjudicacién
directa o concurso.
Suministro de bienes de consumo (Compras directas)

TIEMPO DE OBTENCION:

CLC, diario.
Estado del ejercicio del presupuesto, mensual.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ I! I

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACON AMBIENTAL

‘ INICIO ’

1) (6)

i
“5255,35,&33 ‘;i';,EL RECIBE DEL ENLACE
ELABORAR EL ADMINISTRATIVO LA
ANTEPROYECTO DE CALENDARIZACION
PRESUPUESTO DE EGRESOS CLASIFICADA POR PROYECTO
DEL SIGUIENTE EJERCICIO Y PARTIDA
TECHO PRELIMINAR CALENDARIO
ESTRUCTURA
PROGRAMATICA o Y
@ INTEGRA LAS
\ 4 CALENDARIZACIONES Y
ENVIA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO A LADGPP
ENVIA EL TECHO PRELIMINAR PARA SU APROBACION
Y ESTRUCTURA
PROGRAMATICA PARA OUE
LO CLASIFIQUEN CALENDARIO
8 Y
(3) A\ 4 i
RECIBE A TRAVES DE LA
DGPP EL OFICIO DE
RECIBE SU PROPUESTA Y AUTORIZACION DEL TECHO
ENVIA A LA DGPP EL : PRESUPUESTAL Y EL
ANTEPROYECTO DE CALENDARIO AUTORIZADO
PRESUPUESTO
OFICIO
ANTEPROYECTO T ENDARIC
4 9)
RECIBE DE LA DGPP LA INFORMA AL ENLACE
APROBACION DEL ADMINSTRATIVO LA
PRESUPUESTO PARA APROBACION DEL
CALENDARIZARLO POR PRESUPUESTO Y DEL
PROYECTO Y PARTIDA CALENDARIO
APROBACION
y
© y A
ENViA EL PRESUPUESTO
PARA QUE LO CALENDARICEN
PARA EL PROYECTO POR
PROYECTO Y PARTIDA

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL .- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ 2

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”,
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ESTADISTICA E INFORMAICON AMBIENTAL

(10) (15)

ENVIA LOS FORMATOS DE
VERIFICA LA RADICACION DE AFECTACION POR OFICIO A
LOS RECURSOS EN EL SIAFF LA DGPP PARA SOLICITAR LA
AUTORIZACION DEL
MOVIMIENTO
OFICIO

an A

RECIBE SOLICITUDES DE
PAGO PARA TRAMITAR EL (16)
PAGO CORRESPONDIENTE

RECIBE DE LA DGPP LA
AUTORIZACION DE LA

AFECTACION O MOVIMIENTO
DOCUMENTOS INTERNO A TRAVES DE
QFICIO

AFECTACION

(12)

VERIFICA EN EL AUXILIAR
PRESUPUESTAL LA
DISPONIBILIDAD DE ACUERDO 17 A 4

AL CALENDARIO, POR
PROYECTOQ Y PARTIDA

REGISTRA EN EL AUXILIAR
PRESUPUESTAL LA
AFECTACION O MOVIMIENTO
INTERNO PARA REFLEJAR LA
DISPONIBILIDAD

DISPONIBILIDAD AUXILIAR
(18)
CAPTURA SOLICITUD,
GENERA EL NUMERQ DE
SOLICITA AUTORIZACION FOLIO REALIZA LA INTERFASE
PARA REALIZAR UNA PARA GENERAR LA CLC
TRANSFERENCIA, YA SEA IMPRESA
AFECTACION INTERNA O
MOVIMIENTO INTERNO
CLC
(19)
(14} \ 4
ELABORA LA AFECTACION TURNA LA CLC A LADGEIA
INTERNA O MOVIMIENTO INTERNO PARA RECABAR LA FIRMA Y
MEDIANTE LOS FORMATOS AUTORIZACION
GENERADOS POR EL SIAR-GRP Y
RECABA FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL
AFECTACION & “
ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ 3

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ESTADISTICA E INFORMAICON AMBIENTAL

(20)

24)

SOLICITA EL AREA
REQUIRENTE LA DIFERENCIA
ENTRE EL MONTO DE LA CLC

Y DE LA COMPROBACION

INFORMAALOS -
PROVEEDORES DEL PAGO
REALIZADO Y ARCHIVA LA

DOCUMENTACION SOPORTE

(25)

RECIBE DEL AREA
REQUERENTE LA CANTIDAD A

CORRECTA

REINTEGRAR EN EFECTIVO Y
LA FICHA DE DEPOSITO

F@ A
EFECTUA EL DEPOSITO EN

CASO DE QUE EL REINTEGRO
HAYA SIDO EN EFECTIVO A LA
CUENTA QUE LE IDENTIFIQUE

CAPTURAY MODIFICA LA
PARTIDA EN EL SIAR-GRP Y
SIAFF,

EL ENLACE ADMINISTRATIVO

e}

2) l

CAPTURA EL REINTEGRO EN
EL SIAFF Y LO TURNA AL EA
PARA SU REVISION Y
AUTORIZACION EN EL

IMPRIME EL OFICIO DE
RECTIFICACION Y TURNA AL
DIRECTOR GENERAL PARA SU
FIRMA

SISTEMA

@)
y

(28)

RECABA EL OFICIO DE
RECTIFICACION Y LO
ARCHIVA CON LA CLC Y
ANALIZA S| SE EJERCIO EL
MONTO TOTAL DE LA CLC

RECABA EL REINTEGARO Y LO
ARCHIVA CON LA CLC

REINTEGRO

MONTO TOTAL

A cle

U

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ <

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.

sl
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ESTADISTICA E INFORMAICON AMBIENTAL

(29)

GENERAY ANALIZA EL
COMPORTAMIENTO PARA
PLANEAR CON EL DGEIA EL
EJERCICIO DEL SIGUIENTE
MES

DO.
FINANCIERO
(30)

GENERA Y ENVIA REPORTE
DE COMPROMISOS ALA
DGGFP

REPORTE

FIN

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ ﬂ n

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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1 1
Bl

NOMBRE:

OFICIO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTO INTERNO

INFORMACION AMBIENTAL

las Américas, Don Benito Juarez Garcia”
No. DE OFICIO: (1)

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E

ANEXO 1

“2006, Ao del Bicentenario del natalicio del Benemérito de

Y RECURSOS NATURALES ASUNTO: MOVIMIENTO INTERNO.
(2) , A DE DEL

M. EN C. ANTONIO BERUMEN PRECIADQ.
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
AV. SAN JERONIMO No. 458
CQL. JARDINES DEL PEDREGAL.
MEXICO, D.F.
ANEXO AL PRESENTE REMITO A USTED, FORMATO DE MOVIMIENTO INTERNO NUMERO (3) POR
LA CANTIDAD DE: §$ (4) , CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL. EN ESPERA DE QUE LA INFORMACION CUMPLA CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS.

SIN OTRO PARTICULAR, APROVECHO LA OPORTUNIDAD PARA SALUDARLO CORDIALMENTE.

ATENTAMENTE, .
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

)
NOMBRE Y FIRMA DEL DGEIA

CCP- (6
ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [5 ; g ! ‘
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

"Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTO INTERNO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Oficio 1 Numero interno que se asigna al oficio.
Lugar y fecha ' 2 Lugar y fecha de elaboracién del oficio.
Movimiento 3 Ndmero de movimiento asignado por el SIAR-GRP
Cantidad 4 Importe del movimiento interno en numero.
Nombre y firma 5 Nombre y firma del Titular de la DGEIA.
C.c.p. ‘ 6 Titulo, nombre y puesto de los destinatarios.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !ﬂl E

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secrelaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales®.
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ANEXO 2
NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE AFECTACION INTERNA

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACI
AMBIENTAL

“2006, Ao del Bicentenario del natalicio del Benemérito de
las Américas, Don Benito Juarez Garcia”
No. DE OFICIO: (1)

SECRETARIA DE MEDIOC AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES ASUNTO: TRANSFERENCIA DE RECURSOS.

2) , A DE DEL

M. EN C. ANTONIO BERUMEN PRECIADO.
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

AV. SAN JERONIMO No. 458

COL. JARDINES DEL PEDREGAL.

MEXICO, D.F.
ANEXO AL PRESENTE REMITO A USTED, FORMATO DE AFECTACION INTERNA NUMERO 3) POR LA
CANTIDAD DE: $ 4) , CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E

INFORMACION AMBIENTAL. EN ESPERA DE QUE LA INFORMACION CUMPLA CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS.

SIN OTRO PARTICULAR, APROVECHO LA OPORTUNIDAD PARA SALUDARLO CORDIALMENTE.

ATENTAMENTE, .
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

Q
NOMBRE Y FIRMA DEL DGEIA

CCP- (6)

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ E mi i

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secrelaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE AFECTACION INTERNA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Oficio 1 Ndm. Interno que se asigna al oficio.
Lugar y fecha 2 Lugar y fecha de elaboracién del oficio.
Movimiento 3 Numero de movimiento asignado por el SIAR-GRP
Cantidad 4 Importe del movimiento afectacion interna.
Nombre y firma 5 Nombre y firma del Titular de la DGEIA
C.cp. 6 Titulo, nombre y puesto de los destinatarios.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articuio 154 del Reglamento Interior de ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

!
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ANEXO 3
NOMBRE: FORMATO DE REINTEGRO
SEMARNAT FOLIO
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA (1)

E INFORMACION AMBIENTAL
FORMATO DE REINTEGRO

NOMBRE DEL
REINTEGRANTE: )
FECHA: (3)

(4) ®) (6) ) 8) ©)

RECIBE: (10)

ORIGINAL: Depto. de Recursos Humanos y Financieros COPIA: Reintegrante

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ Iz m! ’

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3
NOMBRE: FORMATO DE REINTEGRO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Folio 1 Numero consecutivo de reintegro.
Nombre del reintegrante 2 Nombre de la persona que efectia el reintegro.
Fecha 3 Fecha en la que se efectda el reintegro.
Concepto 4 Concepto de gasto por el que se reintegra (ejemplo: viaticos,

pasajes, peajes, etc).

Origen 5 SIAFF o fondo rotatorio.

Importe 6 Cantidad del reintegro en nimero.

Numero de cheque 7 Numero de cheque al que corresponde el reintegro.
Importe del cheque 8 Cantidad total del cheque en ntimero.

Cuenta bancaria 9 Cuenta a la que se debe efectuar el reintegro.
Recibe 10 | Nombre y firma del quien recibe el reintegro.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTAREDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.
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ANEXO No. 4

NOMBRE: REPORTE DE COMPROMISOS

CLAM‘E'PR/E)SUI;UEST#LQ} IMPORTE
A | RAJUR [GF |FN I SF | PG | Al IIAPL AP | TG | TG |FF | COMPROMISO
I — 1T 1T T 1 7T 1 1T _
3) (£ J—
T O T 6 1
{2}

N

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ E E

APROBG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacidn Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO - ANEXO No. 4
NOMBRE: REPORTE DE COMPROMISOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Mes 1 Nombre completo del mes en el que se estan reportando los compromisos.
Ejercicio 2 | Afo al cual corresponde el ejercicio fiscal.
Clave presupuestal 3 Numeros y letras que integran la clave presupuestal.
Importe compromiso 4 Numero que indique el importe del compromiso.
Total 5 importe total del compromiso.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e indicadores Ambientales”.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:
ELABORO —

Nombre:-—Lic. Georgina Margarita Castafieda Centeno

Cargo: Enlace Administrativo

Firma:

REVISO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

Firma:

APROBO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andélisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ,
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.
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NOMBRE

SUBFONDO ROTATORIO

OBJETIVO

Atender de forma oportuna los gastos que se presenten por parte de las diferentes areas que
integran la Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental (DGEIA), obteniendo y
conciliando los recursos financieros del Subfondo Rotatorio, asi como garantizando una
administracion y manejo eficiente de los recursos proporcionados de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Direccién de Operacién Financiera de la Direccién General de
Programacién y Presupuesto (DGPP), con la finalidad de asegurar el desarrollo de los
programas, proyectos y funciones conferidas.

ALCANCE

Aplicable a las Direcciones de Area que integran la Direccién General de Estadistica e
Informacién Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ l ; !E (

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Gasto Corriente.- Erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacion de actividades

administrativas y de operacién requeridas para el funcionamiento de las Dependencias y

Entidades, cuya adquisicidn afecta las partidas de gasto de los capitulos 2000 “Materiales y

Suministros” y 3000 “Servicios Generales” correspondientes al activo circulante de las mismas.

Subfondo Rotatorio.- Recursos asignados a las Unidades Administrativas y Delegaciones

Federales, con el objeto de atender en forma oportuna las erogaciones que se presenten por

parte de las diferentes areas que integran la Direccién General de Estadistica e Informacion

Ambiental.

ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.
DOF.- Direccién de Operacién Financiera.

EA.- Enlace Administrativo.

OM.- Oficialia Mayor.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ m !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION

o EL Enlace Administrativo sera el area responsable de tramitar la apertura y cierre del
Subfondo Rotatorio asignado a la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental
(DGDHO).

o El Enlace Administrativo debera garantizar una administracion y manejo eficiente de los
recursos proporcionados, vigilando el cumplimiento de los lineamientos emitidos por la Direccion
de Operacion Financiera (DOF).

o Los recursos financieros autorizados al Subfondo Rotatorio de la DGEIA tendran que
controlarse y manejarse mediante la cuenta bancaria de cheques correspondiente (actualmente
en el Banco Internacional HSBC México, S.A.). Dicha cuenta bancaria debera ser productiva y

con firmas mancomunadas.

o El Enlace Administrativo sera responsable de efectuar las conciliaciones bancarias a que
haya lugar, los primeros cinco dias de cada mes, con el objeto de determinar los intereses que
habran de reportarse a la Direccion de Operacién Financiera (DOF).

o Asimismo, debera realizar la devolucion de los recursos financieros proporcionados a la
DGEIA, mediante la expedicién del cheque respectivo por el monto de recursos del Subfondo
Rotatorio, el dia en que asi lo establezca la DGPP.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ t m g

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadjstica e Informacién Ambiental, previa designacicn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.



Nombre del Indicador.- Disponibilidad del Subfondo Rotatorio

Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Mensual

. SUBFONDO ROTATORIO S
S DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL 200 AN
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RECURSOS NATURALES | 1 RECURSOS MATURALES | 112,631

INDICADORES

Unidad de Medicion.- (NUmero de pagos efectuados / Nimero de reembolsos realizados)

TIEMPO DE OBTENCION

No aplica

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENQ
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
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“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la
Direccién General de
Estadistica e Informacién
Ambiental

Recibe de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental el comunicado enviado por la Direccién de Operacion
Financiera (DOF), en el cual se sefala que la posibilidad de
solicitar a la Oficialia Mayor la apertura y autorizacién de un
Subfondo Rotatorio para el ejercicio fiscal correspondiente.

Elabora en original y copias (para el titular de la DGEIA y de la
DGPP) el oficio, solicitando a la Oficialia Mayor la apertura y
autorizaciéon del Subfondo Rotatorio de la DGEIA, asimismo se
informa el nombre de la persona responsable del manejo de
dicho Subfondo.

Recaba la firma autégrafa del Titular de la DGEIA en el oficio
elaborado y envia el original a la Oficialia Mayor para la
autorizacion del Subfondo Rotatorio, recaba acuses de recibido
en la copia y la archiva en su carpeta denominada “Fondo
Rotatorio” para control y seguimiento.

Recibe el comunicado de autorizacién ‘enviado a través de la
DGPP y el cheque por la cantidad autorizada para el Subfondo
Rotatorio de la DGEIA.

Deposita el cheque en una cuenta bancaria de cheques en la
Institucién Bancaria convenida (actualmente el Banco
Internacional HSBC Meéxico, S.A.) para dar inicio a las
operaciones del Subfondo Rotatorio del ejercicio fiscal
correspondiente.

Requisita debidamente los cheques respectivos, a fin de cubrir
las necesidades de las diferentes areas que integran la DGEIA
a nombre del responsable "del Subfondo Rotatorio y/o
Proveedor, asi como a trabajadores adscritos a la Direccion
General para pago de viaticos.

Registra en controles contables y presupuestales las
afectaciones realizadas al Subfondo Rotatorio, con el objeto de
mantener la informacién actualizada de los importes utilizados y
obtenidos en dicho Subfondo.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ? 3 E

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

11

12

13

Elabora en original y copia la “Conciliacién Bancaria’
(determinando los intereses generados en el mes).

Obtiene las firmas necesarias en la documentacién requisitada
para su envio.

Envia a la Direccién de Operaciones Financieras el original de
la “Atenta Nota”, adjuntando lo siguiente:

) Original de la “Conciliacién Bancaria”.
. Copia del “Auxiliar de Bancos”.

Recaba acuse de recibido en las copias que correspondan y
archiva en la carpeta de control “Subfondo Rotatorio” para
aclaraciones posteriores.

Elabora en original y copia oficio, en el cual se informa el
importe otorgado para el Subfondo Rotatorio de la DGEIA para
su reintegro respectivo.

Envia a la Direccién de Operacién Financiera de la DGPP el
original del oficio, asi como obtiene el acuse de recibido en la
copia del oficio y la archiva en carpeta de control “Subfondo
Rotatorio” para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

13

PRODUCTO O SERVICIO:

Obtencion y control del Subfondo Rotatorio.

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

No aplica

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

Nt

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMAICON AMBIENTAL
INICIO
Q)] (%] (12)
RECIBE COMUNICADO DE LA DIR. REGISTRA EN CONTROLES
DE OPERACION FINANCIERA DE CONTABLES Y ELABORA OFICIO PARA REMITIR
LA DGPP PARA SOLICITAR A LA PRESUPUESTALES LAS CHEQUE POR EL IMPORTE
OM LA APERTURA Y AFECTACIONES REALIZADAS AL OTORGADO PARA EL SUBFONDO
AUTORIZACON DE UN SUBFONDO ROTATORIO ROTATORIQ DE LA DGEIA PARA
SUBFONDO ROTATORIO 5 SU INTEGRO RESPECTIVO
DOCUMENTOS
®)
@
v (8 (13)
\ 4
ELABORA OFICIO SOLUCITANDO A oCION DE
LA OM LA APERTURA DE ENVIA A LA DIRECCION DI
AUTORIZACION DEL SUBFDONDO ELABORA LA CONCILIACION OPERACION FINANCIERA DE LA
BANCARIA INFORMANDO SOBRE GPP EL OFICIO. OBTIENE
ROTATORIO DE LA DGEIA E DGPP EL OFICIO. NI
INFORMA EL NOMBRE DEL LOS INTERESES DEVENGADOS ACUSES Y ARCHIVA EN SU
RESPONSABLE DEL MANEJO o ENEL MES CARPETA DE CONTROL PARA
he CONSULTAS POSTERIORES
DOCLUMENTOS DOCUMENTOS DOGUMENTOS
@) v [&)]
RECABA FIRMA DEL DGEIA Y
ENVIA A LA OM PARA LA OBTIENE FIRMAS NECESARIAS FIN
AUTORIZACION DEL SUBFONDO EN LA DOCUMENTACION I
ROTATORIO Y ARCHIVA EN SU ELABORADA
CARPETA CORRESPONDIENTE
(o] o
OFICIO DOCUMENTOS
(4) (10)
RECIBE COMUNICADO DE
AUTORIZACION ENVIADO A ENVIA A LA DOF EL ORIGINAL DE
TRAVE DE LA DGPP Y EL LA CONCILIACION BANCARIA,
CHEQUE POR LA CANTIDAD DECLARACION GENERAL DE
AUTORIZADA PARA EL. PAGO DE PRODUCTOS Y COPIA
SUBFONDO ROTATORIO DEL AUXILIAR DE BANCOS
o)
DOCUMENTOS
(5) (1)
Y y
DEPOSITA CHEQUE EN CUENTA
BANCARIA PARA DAR INICIO A F;Efﬁg,ﬁ,"}fléﬁﬁmﬁgg g‘é
LAS OPERACIONES DEL
SUBFONDO ROTATORIO CONTROL PARA
DECLARACIONES POSTERIORES
o b
CHEQUE BOCUMENTOS
© \ 4
REQUISITA LOS CHEQUES A FIN
DE CUBRIR LAS NECESIDADES
DE LA DGEIA A NOMBRE DEL
RESPONSABLE, AS| COMO A LOS
TRAB. ADSCRITOS A LA DG PARA
EL PAGO DE VIATICOS °
CHEQUES
A\

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
APROBO:

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
; caoaiNG
ELABORO /WX—\)
Nombre:” Lic. Georgina Margarita Castafieda Centeno
Cargo: Enlace Administrativo
Firma:
REVISO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambieniales”,
Firma: , )
APROBO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ’f ; i i g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacicn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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NOMBRE

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

OBJETIVO

Asegurar a las diferentes areas de la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental el
suministro oportuno del recurso material necesario que requieran para el desempefo de sus
actividades, vigilando la distribucion adecuada de los mismos, con el propdsito de coadyuvar al
cumplimiento de sus programas y funciones asignadas.

ALCANCE

Aplicable a todas las solicitudes para el suministro de bienes de consumo presentadas por las
Areas de la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ r EP
s

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.



SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

\\:;\ DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL 5, 2
411-DGEIA.06-0 &
SECRETARLA DE 02-0CT-06 i SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE Y 2DE12 s MEDK) AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES RECURS0S NATURALES 3};

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bienes de Consumo.- Son todos aquellos recursos materiales que se adquieren para el
funcionamiento de una oficina de trabajo y cuya vida util comprende un periodo menor a un ano.
Asimismo, es cualquier mercancia que satisface una necesidad del publico consumidor (material
de oficina, consumibles para equipo de computo, etc.).

Compra Directa.- Adquisicion 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
Direccién General de Estadistica e Informaciéon Ambiental.

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

ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental.

EA.- Enlace Administrativo.

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SAR.- Sistema de Abastecimiento Réapido.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administraciéon Financiera Federal.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ lf\gz !

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacidn, e Director de Andlisis e indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION
o Toda peticién de suministro de bienes de consumo (material de oficina, consumibles para

equipo de coémputo, etc.) que requieran las areas de la Direccidn General de Estadistica e
Informaciéon Ambiental para el desempefio de sus actividades, debera ser solicitado por la pagina
de Internet http://aplicaciones.semarnat.gob.mx/sias, del Enlace Administrativo.

. Sera responsabilidad del Enlace Administrativo dar la aprobacidn del material de oficina en
relacion 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 dard la aprobacién a las solicitudes de articulos en almacén que se consideren
excesivas 0 que sean detectadas muy por encima del consumo promedio diario registrado.

o La entrega del material solicitado a las areas de la Direccién General de Estadistica e
Informacién Ambiental, se efectuara el mismo dia en que sea presentada la solicitud
correspondiente, de acuerdo al horario establecido de 9:00 a 14:00 horas, en el Sistema de
Abastecimiento R4pido, siempre y cuando haya existencias del material requerido.

La inexistencia del material en el Almacén, serd solicitado por el Enlace Administrativo a la
Subdireccion de Almacén y Abastecimiento 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 Enlace Administrativo, sin realizar el proceso de alta y/o baja
almacenaria respectivo, estableciendo Unicamente como requisito indispensable la firma de
conformidad del requirente en la factura correspondiente.

® Los Directores de Area de la Direccidén General de Estadistica e Informacién Ambiental se

encargaran de supervisar que el personal bajo su responsabilidad, utilice adecuadamente los

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !E a E
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bienes de consumo que le han sido proporcionados.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Solicitudes atendidas

Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencidon (Solicitudes de material suministradas “en su
totalidad” / Solicitudes de material recibidas) x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

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
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la
Direccion General de
Estadistica e Informacién
Ambiental

Recibe por conducto del Sistema de Administracidon de
Solicitudes, por medio de correo electrénico la solicitud de
papeleria de las areas de la DGEIA, para aprobacion.

EL MATERIAL ESTA DISPONIBLE EN EL ALMACEN

Obtiene la autorizacién del Enlace Administrativo y el personal
del area requiriente va al Sistema de Abastecimiento Rapido a
recoger el material solicitado.

EL MATERIAL NO ESTA DISPONIBLE EN EL ALMACEN

Se solicita a la Subdireccion de Almacenes y Abastecimiento la
carta de no existencia del material requerido por el area
solicitante.

Recibe via fax la carta de no existencia autorizada por la SAA.

Analiza las cotizaciones presentadas por los proveedores y
somete a consideracién aquella de mejor costo-beneficio para
su aprobacion.

Obtiene la aprobacién del Director General y verifica si dicho
Proveedor se encuentra dado de alta ante el SIAFF, de lo
contrario le solicita la documentacioén necesaria para su registro
respectivo en el Sistema.

Verifica la existencia de suficiencia presupuestal dentro de la
partida correspondiente, con el objeto de efectuar la compra
procedente.

Proporciona al proveedor los datos fiscales para la facturacion
correspondiente

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

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

10 Entrega el material al Area requirente de la Direccién General
de Estadistica e Informacién Ambiental.

11 Revisa en cada factura (original y copia) recibida que cuente
con los datos fiscales de la SEMARNAT, tales como: Fecha de
emision en dia habil, cantidad, descripcién, costo unitario,
subtotal e IVA; Asimismo, que coincida el total del importe
reflejado con numero y con letra y la vigencia fiscal del
documento.

12 Recaba la rdbrica del Director General en la factura original,
entregando la copia al Proveedor.

13 Obtiene copias fotostaticas de la documentaciéon (factura,
requerimiento y cotizaciones) y envia los originales a la
Direccién de Operaciones Financieras para la autorizacién del
pago, quedandose con las copias de dichos documentos para
su archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Bienes de consumo autorizados por compra directa

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 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
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL

DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

‘ INICIO )

&)
(

ANALIZA COTIZACIONES
X PRESENTADAS Y LAS
SOMETE A CONSIDERACION
RECIBE DEL SIAS CORREO AQUELLA DE MEJOR COSTO-
ELECTRONICO CON LA BENEFICIO
SOLICITUD DE PAPELERIA DE fe)
LAS AREAS DE LA DGEIA COTIZACION
PARA APROBACION
o]
CORREO
. CORREC ® v
OBTIENE APROBACION DEL
DIRECTOR GENERAL Y
VERIFICA S| SE ENCUENTRA
DADO DE ALTA ANTE EL SIAFF
MATERIAL 0
DISPONIBLE EN EL COTIZACION
ALMACEN
Sl
@) 0 A 4
OBTIENE LA AUTORIZACION
DEL ENLACE VERIFICA LA EXISTENCIA DE
ADMINISTRATIVO Y RECOGE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
SU PEDIDO EN EL SISTEMA DENTRO DE LA PARTIDA
DE ABASTECIMIENTO RAFIDO
o]
COTIZACION
NO
8
PROPORCIONA AL
*7 PROVEEDOR LOS DATOS
FISCALES PARA LA
FIN FACTURACION
CORRESFONDIENTE
3) Y © v
SOLICITA A LA
SUBDIRECCION DE RECIBE DEL PROVEEDOR
ALMACENES Y MERCANCIA Y VERIFICA QUE
ABASTECIMIENTO, LA CARTA HAYA SIDO ENTREGADO EN
DE NO EXISTENCIA DEL TIEMPO, FORMA, CALIDAD,
MATERIAL MARCAS, ESPECIFICACIONES
o
CARTA
4) y o) A 4
RECIBE VIA FAX LA CARTA DE ENTREGA MATERIAL AL AREA
NO EXISTENCIA AUTORIZADA REQUIRENTE DE LA
POR LA SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE
ALMACENES Y ESTADISTICA E INFORMAION
ABASTECIMIENTQ ° AMBIENTAL o
CARTA FACTURA
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

(1)

REVISA EN CADA FACTURA
RECIBIDA LOS DATOS
FISCALES DE LA SEMARNAT,
ASIMISMO, QUE COINCIDA EL
TOTAL DEL IMPORTE

o
Y C FACTURA

(12 A4

OBTIENE RUBRICA DEL
DIRECTOR GENERAL EN LA
FACTURA ORIGINAL,
ENTREGANDO COPIA AL
PROVEEDOR

o

Y C FACTURA

13) A 4

OBTIENE COPIAS DE LA
DOCUMENTACION Y ENVIA
LOS ORIGINALES A LA DOF
PARA AUTORIZACION DEL

PAGO Y ARCHIVA COFIAS

FIN
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ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
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SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

AREA SOLICITANTE: FECHA: CLAVE: UBICACION:
) 2) (3) @
SUBDIRECCION O DEPARTAMENTO: ) |
CLAVE CABMS DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD CANTIDAD Eﬁ#:;@:&
SOLICITADA
(6) @ (8) 9) (10)
SOLICITO RECIBIO:
(11) : (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Vo. Bo. (13) _ FECHA DE LOTEO: (14)
ENLACE ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DEL LOTEO:
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NOMBRE: SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Area solicitante 1 Denominacion oficial del area de la Direccion General de
Estadistica e Informacién Ambiental 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 Direccion General de Estadistica e
informacién Ambiental.

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

Unidad administrativa 5 Denominacion oficial de la Subdireccién o Departamento al que
pertenece la Direccién de Area solicitante.

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

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

Unidad 8 Presentacioén del bien requerido: pieza, bolsa, caja, paquete con
2, etc.

Cantidad solicitada 9 | Numero de unidades requeridas.

Cantidad entregada 10 | Numero de unidades que fueron autorizadas por el Enlace
Administrativo, de acuerdo a las existencias y demanda del bien
solicitado.

Solicité 11 Nombre completo, firma autégrafa y cargo oficial de la persona

que requiere el bien.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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NOMBRE: - SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Recibié 12 | Nombre completo, firma autégrafa y fecha (dia, mes y afio) de
la persona que recibe los bienes surtidos por el Enlace
Administrativo.

Vo. Bo. 13 | Nombre completo y firma autégrafa del Enlace Administrativo

Fecha de loteo y responsable | 14 | Datos del responsable del inventario en la Direccién General de
del loteo Estadistica e Informacién Ambiental y la dltima fecha (dia, mes
y ano) en que este fue verificado.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
ELABORO N\
Nombre:—Lic. Georgina Margarita Castafieda Centeno
Cargo: Enlace Administrativo
Firma:
REVISO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacidn, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
Firma:
APROBO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental. ,
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
. Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e informacién Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO
Lograr el manejo racional y efectivo de los bienes muebles al servicio de las dreas que conforman
la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental, mediante el establecimiento de los

mecanismos de control correspondientes, con la finalidad de mantener debidamente actualizado
el inventario de los mismos.

ALCANCE

Aplicable exclusivamente a las &reas que integran la Direccion General de Estadistica e
Informacion Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bienes Instrumentales.- Es el mobiliario y equipo que tienen asignados el personal de un area de
trabajo y cuya vida util es mayor a un afo.

Bien Mueble.- Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin menoscabo del
inmueble al que estuvieran unidos.

Enajenacion.- Es el proceso que se lleva a cabo para dar de baja definitiva los bienes muebles en
mal estado.

Equipo.- Denominese principalmente a bienes informdticos y su equipo periférico, asi como
también al equipo electrénico y eléctrico (videocamara, caidn, scanner, proyector, maquina de
escribir, calculadoras, microondas, ventiladores, calefactores, cafeteras, radio, televisién, etc.).
Inventario.- Relacion ordenada de bienes y existencias de una Unidad Responsable de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, a una fecha determinada.

Mobiliario.- Todo tipo de muebles ubicado en oficinas, cubiculos, crucetas o areas especificas de
trabajo.

Reasignacion.- Asignar nuevamente el mobiliario y equipo de un trabajador a otro.

Resguardo.- Es el documento oficial de asignacién de mobiliario y equipo que le fue otorgado al

personal para el desempefio de sus funciones.

ACRONIMOS:

CABM.- Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles

DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental

EA.- Enlace Administrativo

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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POLITICAS DE OPERACION

. El Enlace Administrativo serd el responsable de que todos los bienes muebles propiedad
de la DGEIA, cuente con un niimero de identificacion (No. de Inventario), integrado por la clave
del “Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles” (CABM) y el nimero progresivo que se le
asigne en el Sistema de Inventarios Desconcentrados (SID-RED).

. El Enlace Administrativo seré el encargado de coordinar las actividades correspondientes
para efectuar el levantamiento fisico y actualizacién de cada uno de los bienes muebles de las
areas que integran la Direccion General de Estadistica e informacion Ambiental.

J Las areas que conforman la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental
deberédn informar oportunamente al Enlace Administrativo de las altas, bajas y cambios de
adscripcion o reasignacion de los bienes asignados bajo su resguardo, con el propdsito de que
se proceda a la actualizacién del inventario de bienes muebles.

. Sera responsabilidad del Enlace Administrativo enviar a la Direccion de Control de bienes
Muebles e Inmuebles, Seguros y Abastecimiento de la Direccién General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios los resguardos debidamente requisitazos por el usuario, para
su validacion y registro correspondiente.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ E g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en ef Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.
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Nombre del indicador.- Inventario Fisico

Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo

Periodicidad.- Anual

Unidad de medicién.- Inventario de muebles actualizado (formatos de movimientos de mobiliario

debidamente reaquisitado).

TIEMPO DE OBTENCION

7 dias hébiles

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la
Direccion General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

1 Recibe por parte de las areas que conforman la DGEIA la solicitud
de altas, bajas, cambios de adscripcién o reasignacion y pases de
salida.

2 Realiza los trdmites necesarios en lo referente al movimiento de
bienes muebles, tales como:

e Reasignacion de mobiliario dentro de su misma area

e Traspaso de mobiliario y/o equipo a otra unidad
administrativa u érgano desconcentrado
Baja de mobiliario y equipo en mal estado

« Dictamen de baja para el caso de bienes informaticos
Pases de salida

3 Elabora los formatos de movimiento de mobiliario y equipo segun
sea el movimiento interno de mobiliario y equipo (MIME Anexo 1).
Nota de traspaso (NT Anexo 2), solicitud de baja de mobiliario y
equipo en mal estado (SBME Anexo 3), dictamen de baja para el
caso de bienes informaticos (Anexo 4) pase de salida (PS Anexo
5), incorporando la informacion pertinente y recabando las firmas
correspondientes.

4 Remite los formatos debidamente requisitazos a la Direccion de
Control de Bienes Muebles e Inmuebles, Seguros vy
Abastecimiento para la actualizacidon en el Sistema de Inventarios
Desconcentrados (SID-RED).

5 Recibe los formatos originales autorizados y los resguardos
actualizados por duplicado y procede a recabar la firma de los
resguardantes.

6 Archiva una copia de los resguardos individuales firmados en su
carpeta de control para cualquier aclaracion y/o consulta posterior.

7 Entrega mediante oficio un original de ios resguardos individuales
debidamente firmados a la Direccion de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 7

PRODUCTO O SERVICIO: | Inventario de muebles actualizado.

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 7 dias habiles

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURC FLORES MARTINEZ ! E q

.

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

‘ INICIO )

(1 y

RECIBE DE LA DGEIA, LA
SOLICITUD DE MOVIMIENTO

DE MOBILIARIO
soLciTuo

REALIZA TRAMITE PARA EL
~MOVIMIENTO DE BIENES
MUEBLES

@ Y

[©)]

ELABORA FORMATQS DE
MOVIMIENTO DE MOBILIARIO
Y/O EQUIPO SEGUN SEA EL
CASO

FORMATOS

) X

REMITE FORMATOS
REQUISITADOS A LA DCBMISA
PARA LA ACTUALIZACION EN
EL SID-RED

FORMATOS
(5)

RECIBE FORMATOS
ORIGINALES Y RESGUARDOS
POR DUPLICADO Y PROCEDE

A RECABAR FIRMAS

RESGUARDOS
(6)

ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE UNA
COPIA DE LOS RESGUARDOS
INDIVIDUALES FIRMADOS

RESGUARDOS

7 \

ENTREGA MEDIANTE OFICIO
UN ORIGINAL DE LOS
RESGUARDOS DEBIDAMENTE
FIRMADOS

RESGUARDOS

FIN
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ANEXO No. 1

NOMBRE: MOVIMIENTO INTERNO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMIENTO

»
H

MEDIQ AMBIENTE ¥ ‘ A
RECURS0S NATURALES |

MOVIMIENTO INTERNO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

(U)

MOTIVO DEL MOVIMIENTO: 2 NUMERO: (3)
POR ORDEN DE: 4 FECHA: 5)
No. DE INVENTARIO ARTICULO NOQO. DE SERIE VALOR
© 1G] ® ©
ENTREGA RECIBE
(10) (11)
Firma Firma
Nombre: Nombre:
R.F.C. y No. Identificador: R.F.C. y No. Identificador:
Cargo: Cargo:
Vo. Bo. SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

(12)

MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMEINTO

(13)

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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NOMBRE: MOVIMIENTO INTERNO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa 1 El nombre de la Unidad Administrativa del Nivel Central donde
se genera el movimiento interno de mobiliario y equipo.

Motivo del movimiento 2 El motivo del movimiento interno de asignacién de mobiliario y
equipo.

Por orden de 3 E! nombre completo del funcionario que autorizé el movimiento.

Numero 4 El nimero de folio que asigna la Direccién de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Fecha 5 El dia, mes y afio en que se elabora el presente formato.

No. de inventario 6 El ndmero de identificacién segin la etiqueta de cédigo de
barras del bien, objeto del movimiento interno de mobiliario y
equipo.

Articulo 7 La descripcién clara y precisa de las caracteristicas del (los) bien
(es), objeto de movimiento.

No. de serie 8 El nimero de serie especificado en el articulo o bien inventarial.

Valor 9 El valor especificado en el resguardo correspondiente Yy
registrado en el Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red
(SID-RED).

Entrega 10 El nombre completo, firma autégrafa, R.F.C. del Resguardante

del equipo y mobiliario que entrega el bien.

Vo. Bo. 11 El nombre completo y firma autografa del Responsable
Administrativo de la Unidad Administrativa del Nivel Central.

Recibe 12 El nombre completo, firma autégrafa, R.F.C. y cargo oficial que
ocupa el nuevo Resguardante del bien.

El Subdirector de Control de| 13 El nombre completo y firma autégrafa del Titular de Ia
Bienes Muebles y Destino Final Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !E ;i [ !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ANEXO No. 2

NOMBRE: NOTA DE TRASPASO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ﬁiﬁSﬁG&N GERERAL DD AECURS0S MATIERIALES, INMUEBLES ¥ SERVICIOE  Focha: @
blﬁgccléu Ve SONVNGL DE BIENES MUEBLES, SECUNOS ¥ ABABTECIMmMTD Heoidi 33:00:01

P 3 &0 ¢
NOTA DE TRASPASO DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO

Follyy @

UNIDAD DESTINATAREA

) &)~
Mitiviz dal Teagpaco: ] 5
Por ardan dat (6)
Sinidad Romésyio: ( 73

DATOS DE LOS RIENES -
Ne. DE INVENTARIO ARTICULO ! No. DE SERIE VALOR

@ liteciine @

Nambrs, Floma y Mo de idontlficedor

()

Var B £ imzdar A utkvar Yautta, Courdinador Adinledsiative
Plembrer ¥ Riemn @ - Mowsher ¥ Firnea

Yo Ha. Subdirecinr do Croaicnt de: Bianer STuchics ¥ Daxting 3inal
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NOMBRE: NOTA DE TRASPASO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afo en que se elabora la solicitud.
Folio 2 [Numero de folio que asigna la Direccion de Control de Bienes

Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Unidad Destinatario 3 La clave de la Unidad Administrativa.
Nombre ' 4 La denominacién oficial de la Unidad Administrativa.
Motivo del traspaso 5 El motivo por el cual el bien es dado de baja o de alta del

inventario de bienes de la DGEIA.

Por orden de 6 Nombre de la persona que autoriza el traspaso.

Unidad remitente 7 |Clave y denominacién oficial de la Unidad Responsable que
tenia bajo resguardo el bien.

No. de inventario 8 El nimero de inventario del mobiliario y/o equipo propuesto para
traspaso. El valor del mobiliario y/o equipo, segtn el inventario.

Articulo 9 La descripcién clara y precisa de las caracteristicas del (los) bien
(es), objeto de movimiento.

No. de serie 10 [NuUmero de serie del objeto de movimiento.

Valor 11 | El valor del mobiliario y/o equipo, segun el inventario.

Recibio 12 | El nombre completo y firma autégrafa del Area que recibid.

Vo. Bo. Solicitante 13 | El nombre completo y firma autégrafa del Enlace Administrativo,

quien solicita la baja de los bienes.

Vo. Bo. Coordinador 14 | El nombre completo y firma autégrafa del Enlace Administrativo,
Administrativo quien otorga los bienes.
Vo. Bo. 15 | E! nombre completo y firma autégrafa del Subdirector de Bienes

Muebles y Destino Final.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ E m F
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NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

IHESCION SENEMRAL DN RECURS0OS MATESIALES, INMUERSLES ¥ SERVICIOS
: DIRECCHON RE COKTROL OF DIENES MUSDLES, SEGURCS ¥ ADASTECIMIGNTO

)

Horo;

Fubgtesin ¥ da 2

SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO ¥ EQUNPO EN MAL ESTADO

Follo: (2)

AREA SOLICITANTE
1 3) 1 {) ;
| DATOS DE LOS BIENES

No. DE INVENTARID ARTICULO VALOR ANEXOS

15} {6) UNITARIO LE— [ —
e
: 8 —i
LA 2 LA FORN RS {?} v ) [9‘
;5 A ] {10) }
5 B CEROION PIBICA DF LOS8 SIENRS. lﬁS BmNR;‘{
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{11) {12) (13)

i
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Pdging 1 do. ¥
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afno en que se elabora la solicitud.
Folio 2 | NUmero de folio que asigna la Direccion de Control de Bienes

Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Clave 3 |Laclave de la Unidad Administrativa.

Nombre 4 |Ladenominacion oficial de la Unidad Administrativa.

No. de inventario 5 El nimero de inventario del mobiliario y/o equipo propuesto para
' baja definitiva.

Articulo 6 | La descripcion clara y precisa de las caracteristicas del (los) bien

(es), objeto de movimiento.

Valor unitario 7 El valor del mobiliario y/o equipo, segun el inventario.

Resguardo 8 Indicar con una “x”, si se anexa el resguardo en donde aparezca
el bien solicitado para baja.

Dictamen 9 Sefalar con una “X”, si se anexa el dictamen técnico de baja
(sblo bienes informaticos).

Ubicacion fisica de los bienes 10 | El domicilio completo del lugar donde se encuentran fisicamente
los bienes que se van a dar de baja.

Recepciodn fisica de los bienes 11 JEl dia, mes y afio en que la Direccidon de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento recibe los bienes.

Ubicacion del area de recepcion 12 | El domicilio completo del lugar donde se depositan fisicamente
' los bienes recibidos (uso exclusivo de la Direcciéon de Control de
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento).

Recibe 13 | El nombre completo y firma autégrafa del Area que recibié.

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !j;j i Q
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Solicité 14 | El nombre completo y firma autégrafa de! Enface Administrativo,
quien solicita la baja de los bienes.

Vo. Bo. 15 | El nombre completo y firma autdégrafa del Subdirector de Bienes
Muebles y Destino Finales.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURQ FLORES MARTINEZ E ; E ! g

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales™.
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ANEXO No. _4

NOMBRE: DICTAMEN TECNICO A BIENES INFORMATICOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES
DIRECCION DE ATENCION A USUARIOS Y

ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRA CION DE BIENES INFORMATICOS
Y SOPORTE TECNICO EXTERNO

DICTAMEN TECNICO A BIENES INFORMATICOS

Folio (1)
La Direccién de informatica acorde a los avances tecnolégicos y la modemizacién actual, ha enfocado una serie de esfuerzos para
la estandarizacién del hardware y software existente en la Institucidn, el cual ademéds, deberd de ser adecuado a la nueva
plataforma de los equipos de cdmputo con los que ésta cuenta y deberd adaptarse al nuevo sistema de comunicacion existente;
“La Red de Telecomunicaciones SEMARNAT”.

Es ofreciendo diferentes normas y estandares que permitan llevar un mejor control y seguimiento de los aspectos legales y
juridicos en tomo al ambito informatico.

Por lo anterior y después de evaluar u analizar las condiciones de los bienes informaticos presentados por {a (2), Enlace
Administrativo de la (3) (4) bienes), se dictaminé lo siguiente, segun Reporte(s): (5)

| DATOS DEL HARDWARE DICTAMINADO ]
Equipo: (6)
Num. de Iinventario: (7) | Num. de Serie: (8)
Observagciones: (9) Dictamen: (10)

(") EL BIEN FUNCIONA, ES SUSCEPTIBLE DE TRANSFERENCIA, YA QUE FUE REEMPLAZADO POR UNO DE MEJORES
CARACTERISTICAS TECNOLOGICAS, POR DONACION, ARRENDAMIENTO, TRANSFERENCIA, ETC.

NOTA: DD =Discoduro  Proic = Procesador ~ MB = Motherboard FD =Floppy = Mem = Memoria
TR = Tarj. de red TS = Tarj. de Sonido CD = CdRom MD = MODEM

El presente se extiende a los (11), en respuesta a la solicitud del dictamen enviada por (2), Enlace Administrativo de la (3).

DICTAMINO AUTORIZO

(12) (13)
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES
INFORMATICOS Y SOPORTE TECNICO EXTERNO

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! B Q

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _4

NOMBRE: DICTAMEN TECNICO A BIENES INFORMATICOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 El nimero de folio asignado por la Direccién General de
informatica y Telecomunicaciones.

Nombre 2 El nombre y apellidos de quien presenta el bien informatico para
dictamen técnico.

Unidad Administrativa 3 |El nombre completo de la Unidad Administrativa donde se
encuentra el resguardo del bien informatico.

Bienes 4 El nimero de bienes informaticos que se enviaron para dictamen
técnico.

Reporte 5 | Elndmero de reporte asignado al bien informatico.

Equipo 6 La descripcion del bien informatico al que se realiza el dictamen.

Ndm. Inventario 7 El numero de inventario del bien informatico.

Num. Serie 8 El numero de serie de fabricacién del bien informatico.

Observaciones 9 |Los comentarios que se relacionen con el estado del bien
informatico.

Dictamen 10 | El estatus con el que se dictamina al bien informatico.

Fecha 11 [Lafecha en que se emite el dictamen técnico.

Dictaminé 12 | El nombre y firma de quien realizo el dictamen.

Autorizé 13 | El nombre y firma del Subdirector de Administracién de bienes
informaticos y soporte técnico externo.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENOQ
REVISO: ENCARGADO DE LA DIREéCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !! m g
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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ANEXO No. _5

NOMBRE: PASE DE SALIDA

DIRECCION CENERAL DE RECURSOA MATERIALES, INMUESLES Y S3ERVICIOB Fooha: (1)
TURECCION DE CONTROL, RE BIENES MUEHLES, ITALROS ¥ ARASTECIWMITHTC aras
Apie ¥ e Y
PASE DE SALIDA
. Foéllo: (2}
C. JEFE DE VIGILANTIA EN TURNO
POR ESTE MEDIO SOLICITO SE AUTORICE AL €. {3}
PARA RETIRAR DEL EDIFICIO EL BIGUIENTE MQBILIARIO ¥ EQLUIPO
No. DE INVENTARIO ) ARTICULO No, DE SERIE VALOR
{4 {3} ©) @)
VERICULLE BN QUK SAKR:
. ]
CPSEERY ACTONEER {9)
NALIDA TIMPORAL,
Feriadaq: (1 1) axd »t
Autoriza Sotheitd
{13} {12)
Nombre y Virms Nomibire y{Firos

Plgind T oy

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursas Naturales, en suplencia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
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;

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _5

NOMBRE: PASE DE SALIDA
ESPACIO No. DESCRIPCION

Fecha 1 Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Folio 2 | Namero de folio que asigna la Direccién de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Por este medio solicito se 3 Nombre del funcionario que solicita el pase de salida.

autorice al C

No. de inventario 4 El numero de inventario del mobiliario y/o equipo propuesto para
baja definitiva.

Articulo 5 La descripcion clara y precisa de las caracteristicas del (los) bien
(es), objeto de movimiento.

No. de Serie 6 Numero de serie del mobiliario y/o equipo del que se solicita
salida.

Valor unitario 7 El valor del mobiliario y/o equipo, segun el inventario.

Vehiculo en que sale 8 Datos del vehiculo en que sera transportado el mobiliario y/o
equipo.

Observaciones 9 |Justificacién de salida de mobiliario y/o equipo o algin otro
comentario.

Domicilio 10 | Ubicacién temporal del mobiliario y/o equipo.

Periodo 11 | Lapso de tiempo en el que estara fuera de las instalaciones el
mobiliario y/o equipo.

Solicitd 12 | El nombre completo y firma autdégrafa del Funcionario, quien
solicita el pase de salida de los bienes.

Autorizé 13 | El nombre completo y firma autégrafa del Enlace Administrativo.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO:

APROBO:

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
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“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
ELABORO N
Nombre: Lic. Georgina Margarita Castafieda Centeno
Cargo: Enlace Administrativo
Firma: AW —
REVISO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccién General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacidn, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
Firma:
APROBO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, ef Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Efectuar el levantamiento del inventario de los bienes muebles (mobiliario y equipo) que se
encuentran fisicamente en las dreas que integran la Direccion General de Estadistica e
Informacién Ambiental (DGEIA), comparando los registros de entradas y salidas de bienes
existentes, asimismo realizando para tal propdsito el conteo correspondiente con orden y
precision, a fin de mantener debidamente actualizados dichos registros para garantizar su manejo
racional y efectivo.

ALCANCE

Aplicable a las Direcciones de Area que integran la Direccién General de Estadistica e
Informacion Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ﬁm[ !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Bienes Muebles.- Son aquellos susceptibles de ser trasladados de un lugar a otro sin alterar ni su
forma ni su sustancia.

Equipo.- Denominese principalmente a bienes informaticos y su equipo periférico, asi como
también al equipo electronico y eléctrico (videocamara, cafidn, scanner, proyector, maquinas de
escribir, calculadoras, microondas, ventiladores, calefactores, cafeteras, radio, televisor, etc.).
Inventario.- Relacion ordenada de bienes y existencias de una Unidad Responsable de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, a una fecha determinada.

Mobiliario.- Todo tipo de mueble ubicado en oficinas, cubiculos, crucetas o area especifica de
trabajo.

Reasignacion.- Asignar nuevamente el mobiliario y equipo de un trabajador a otro.

Resguardo.- Documento firmado por el trabajador, con el cual se hace responsable de la lista de
mobiliario y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, comprometiéndose a cuidar y
hacer buen uso del mismo.

ACRONIMOS:

CABM.- Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles.

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.

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

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [S @ Q

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacién, el Director de Analisis e indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION
. El Enlace Administrativo sera el responsable de que todos los bienes muebles propiedad

de la DGEIA, cuenten con un numero de Identificacién (No. De Inventario), integrado por la clave
del “Catélogo de Adquisiciones y Bienes Muebles” (CABM) y el numero progresivo que se le
asigne en el Sistema de Inventarios Desconcentrados (SID-RED).

. El Enlace Administrativo es el encargado de coordinar las actividades pertinentes para
efectuar el levantamiento fisico y actualizacion de cada uno de los bienes muebles de las areas
que integran la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental.

. Las areas que conforman la Direccién General de Estadistica e Informaciéon Ambiental
deberan informar oportunamente al Enlace Administrativo de las altas, bajas, cambios de
adscripcion o reasignacion de los bienes bajo su resguardo, con el propésito de que se proceda a
la actualizacién del inventario de bienes muebles respectivo.

J Sera responsabilidad del Enlace Administrativo enviar a la Direccién de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento de la Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios los resguardos debidamente requisitazos por el usuario, para su validacién registro
correspondiente.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ m @

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Amblente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INDICADORES

Nombre del Indicador.- Inventario fisico de bienes muebles
Responsable de obtenerlo.- Enlace Administrativo
Periodicidad.- Anual

Unidad de Medicion.- Comparativo de los registros de la DGEIA contra los registros de la

DGRMIS

TIEMPO DE OBTENCION

1 mes para el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles y
1 mes para la conciliacion de registros de la DGRMIS

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ ;@

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURQ FLORES MARTINEZ.
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“Con fundamento en lo dispuesto en el Anticulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Enlace Administrativo de la 1 Recibe de la Direccion General de Recursos Materiales,
Direccion Generai de Inmuebles y Servicios el oficio donde informa que llevara a cabo
Estadistica e Informacion la actualizacién del inventario fisico de los bienes muebles de la
Ambiental Direccidn General de Estadistica e Informacion Ambiental.

2 Recibe al personal de la DGRMIS y se realiza la visita a las
areas que conforman la DGEIA, con el propdsito de verificar
fisicamente cada uno de los bienes muebles asignados, de
acuerdo a los resguardos vigentes.

3 ldentifica el mobiliario en mal estado de acuerdo a la revision
efectuada y tramita su baja respectiva, asi como reporta las
etiquetas de numero de inventario en mal estado o el mobiliario
carente de ellas, solicitando via oficio a la DGRMIS, la
reposicién o elaboracién correspondiente.

4 Concilia con el personal de fa DGRMIS los traspasos,
reasignaciones y pérdida por robo de mobiliario y equipo con
base en la documentacién comprobatoria, determinando si
existen o no diferencias.

EXISTEN DIFERENCIAS

5 Realiza en coordinaciéon con el resguardante y el personal
designado de la DGRMIS la localizacién de los bienes muebles
que tuvieron diferencias y continlia en la actividad No. 6 de este
procedimiento.

NO EXISTEN DIFERENCIAS

6 Recibe de la DGRMIS por duplicado los resguardos
actualizados del personal de la DGEIA para recabar las firmas
autégrafas de cada uno de los usuarios.

7 Recaba las firmas autégrafas de responsabilidad por parte del
resguardante de los bienes muebles que tiene asignados en el
resguardo actualizado entregado por la DGRMIS.

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO =
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ El g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de Ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacicn, el Director de Anélisis e indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Elabora en original y copia oficio, por medio del cual devuelve

los resguardos debidamente firmados a la DGRMIS.

9 Entrega una copia del resguardo debidamente firmado al
resguardante y archiva el original en su carpeta.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9

PRODUCTO O SERVICIO: | Inventario fisico actualizado de los bienes muebles de la DGEIA

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 1 mes para el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles y 1 mes
para la conciliacion de registros de la DGRMIS

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL .- DR. ARTURQ FLORES MARTINEZ N 0

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. ‘l
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

(1) (]

RECIBE DE LA DGRMIS OFICIO DEVUELVE UN ORIGINAL
DE LA ACTUALIZACION DEL DE LOS RESGUARDOS
INVENTARIO FISICO DE LOS DEBIDAMENTE FIRMADOS

BIENES MUEBLES DE LA DGEIA ALADGRMIS

@ A4

RECIBE AL PERSONAL DE LA 8
DGRMIS Y SE REALIZA LA
VISITA A LADGEIA PARA EN;ZE%G :g; A?ﬁ_r;@f AL

VERIFICAR LOS BIENES
MUEBLES ASIGNADOS ARCang El; gsll__grlxlsAL EN

[}
@) \ 4 RESGUARDOS

IDENTIFICA EL MOBILIARIO EN
MAL ESTADO Y TRAMITA SU
BAJA, REPORTA LAS
ETIQUETAS EN MAL ESTADO Y y
SOLICITA ALA DGRMIS LA

REPOSICION FIN

(@) A 4
CONCILIA CON EL PERSONAL
LOS TRASPASOS,
 REASIGNACIONES Y
PERDIDAS, EN BASE A LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

[

REALIZA EN COORDINACION
CON EL RESGUARDANTE Y
PERSONAL DE LA DGRMIS LA
LOCALIZACION DE LOS BIENES
QUE TUVIERON DIFERENCIAS

EXISTEN
DIFERENCIAS

(6)

RECIBE DE LADGRMIS POR
DUPLICADO LOS RESGUARDOS
ACTUALIZADOS Y RECABA
FIRMAS DE LOS USUARIOS

RECABA FIRMAS DE LOS
RESGUARDANTES EN LOS
RESGUARDOS
ACTUALIZADOS

\

@
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APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencla por ausencia
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.

Firma:
ELABORO

Nombre:

Cargo: Enlace Administrativo

Firma: i

REVISO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

Firma:

APROBO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental. ‘
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacioén, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”,

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Nalurales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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NOMBRE

REMUNERACIONES AL PERSONAL

OBJETIVO

Establecer un mecanismo que permita la correcta aplicacién de los pagos efectuados al personal
que conforma la Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental, mediante la
realizacién de depositos y cheques de ndmina bancarios, asi como la validacién del listado de
némina respectivo, a fin de asegurar que dichos pagos se efectien oportunamente.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental de la
Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ b 'B
, 1

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Baja.- Se refiere a la conclusion de la relacion laboral con la Administracion Publica Federal.
Constancia de baja - Es un documento oficial en el que se plasman los datos personales del
trabajador, puesto, plaza, fecha de baja, clave presupuestal y tipo de movimiento.
Nombramiento.- Es el instrumento juridico-administrativo, mediante el cual se establece la
relacion laboral entre la Secretaria y el Trabajador.

Némina.- Documento administrativo que sirve para el pago de las remuneraciones del personal
de la Secretaria.

Remuneraciones al personal.- Son las consignadas para cada puesto en el catalogo de

empleos y en el tabulador de puestos vigente.

ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.
DGDHO .- Direcciéh General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DRP.- Direccién de Remuneraciones y Prestaciones.
SEMARNAT.-Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SP.- Subdireccién de Pagos.

SPC.- Servicio Profesional de Carrera.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ 'E m [

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION
. El Enlace Administrativo sera el area responsable de notificar a la Direccién de

Remuneraciones y Prestaciones de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
los movimientos del personal, mediante propuestas de nombramiento (altas, bajas y
promociones del personal) para el respectivo depésito de némina del personal de la Direccién
General de Estadistica e Informacién Ambiental.

. Asimismo, debera establecer los métodos de control de entrega a la Direccién de
Remuneraciones y Prestaciones de los comprobantes de depdsito y cheques bancarios, asi
como los comprobantes de pago correspondientes al personal adscrito de la DGEIA.

. La Direccién de Remuneraciones y Prestaciones y Remuneraciones de la DGDHO, serd
la unidad facultada para generar los productos tanto ordinarios como extraordinarios (némina) en
sus archivos, para envio a la Instituciéon Bancaria y su activacion correspondiente, para el pago
de los emolumentos del personal adscritos a la SEMARNAT, asi como de remitir la némina, con
los cheques y/o comprobantes de depdsito al Enlace Administrativo de la Direccion General de
Estadistica e Informacién Ambiental. |

. El Enlace Administrativo o Pagador Habilitado, debera recibir los pagos correspondientes
del personal adscrito a la DGEIA y fotocopiar los residuales del pago para su control.

o Sera responsabilidad del Enlace Administrativo verificar el contenido y tipo de pago de la
némina, de acuerdo al nimero de trabajadores activos de la DGEIA, informando a la Direccién
de Remuneraciones y Prestaciones los movimientos de pagos extraordinarios que observen en
ella, debiendo controlar, guardar, recabar firmas y entregar el residual del pago correspondiente
al Trabajador, con eficiencia y estricto cumplimiento de lo establecido.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ m L

Y

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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. Asi como, remitir la comprobacién de manera oportuna y debidamente requisitada a la

Subdireccién de Pagos de la Direccién de Remuneraciones y Prestaciones de la DGDHO para
su constancia y archivo permanente. ’

INDICADORES

Nombre del Indicador: Comprobantes de pago

Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicidon: Porcentaje de comprobantes de pago entregados (Numero de
comprobantes de pago entregados / Total de comprobantes de pago por persona) x 100.

TIEMPO DE OBTENCION

10 dias naturales como plazo maximo para envio de documentos.

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ h ; iE g

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Enlace Administrativo de la 1 Elabora en original y copia las propuestas de nombramiento de
Direccion General de los movimientos de personal (altas, bajas y promociones) de la
Estadisticas e Informacion Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental.
Ambiental. :

2 Entrega a la Direccion de Remuneraciones y Prestaciones el
original de las propuestas de nombramiento, de acuerdo a las
fechas de corte establecidas para tal efecto y recaba en la copia
el acuse de recibido para su control y seguimiento
correspondiente.

3 Acude a la Subdireccion de Pagos (Departamento de
Distribuciéon de Pagos) una vez realizados los depositos y
emitidos los cheques respectivos, con la finalidad de recoger los
listados de némina en original y copia, asi como los cheques y
talones de pago (comprobantes) de la Subdirecciéon de Pagos
(Departamento de Distribucién de Pagos) para su distribucién al
personal de la DGEIA.

4 Clasifica los cheques y talones de pago (comprobantes) del
personal tanto de tabulador general como de mandos medios y
superiores respectivamente, a fin de agilizar el proceso de

pago.

5 Fotocopia los cheques y/o comprobantes de pago y los
incorpora en su carpeta de control. :

6 Retiene en forma temporal todos aquellos cheques emitidos,
que no pudieron ser cancelados en su oporiunidad por la
Direccién de Remuneraciones y Prestaciones.

7 Entrega los cheques y talones de pago al personal de la
Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental el dia
de pago 'establecido, recabando firma autdgrafa de los
trabajadores en los recibos de némina originales.

8 Efectla el proceso de comprobacion de pagos, verificando que
las néminas ordinarias y/o extraordinarias en original se
encuentren debidamente firmadas por el interesado.

ELABORGO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !! m !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
9 Elabora en original y copia oficio de envio y requisita

debidamente el formato “Comprobacién de némina”
correspondiente.

10 | Obtiene fotocopia de los recibos y remite a la Subdireccién de
Pagos (Departamento de Distribucién de Pagos) la siguiente
documentacién:
¢ Original del formato de comprobacién de némina
e Original de los recibios emitidos
e Cheques retenidos para cancelacion con relacién
anexa.

11 Recaba del Departamento de Distribucién de Pagos el acuse de
recibido respectivo en la copia de dicha documentacién y lo
archiva en su carpeta de control para cualquier aclaracion y/o
consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO O SERVICIO: | Recibos de pago de personal

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE ELABORACION: | 10 dias naturales como plazo maximo

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO. LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ @ :l E g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Nalurales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

) 7
ELABORA EN ORIGINAL Y ENTREGA LOS CHEQUES Y
COPIA LAS PROPUESTAS DE TALONES DE PAGO AL
NOMBRAMIENTOS DE LOS PERSONAL DE LA DGEIA y
MOVIMIENTOS DE PERSONAL RECABA FIRMA EN LOS
DE LA DGEIA RECIBOS
ovc ovc
PROPUESTA CHEOUES
ovyc
@ y TALONES
8 y
ENTREGA A LA DRP LAS
PROPUESTAS DE EFECTUA EL PROCESO DE
NOMBRAMIENTO Y RECABA COMPROBACION DE PAGOS,
ACUSE DE RECIBIDO VERIFICANDQ OUE LA
NOMINA ESTE FIRMADA POR
c EL INTERESADOQ
ACUSE oyc
NOMINA
)
) y
ACUDE A LA SUBDIRECCION ELABORA ORIGINAL Y COPIA
LISTADOS DE NOMINA, LOS DE OFICIO DE ENVIO ¥
: REOQUISITA EL FORMATO DE
CHEGUES Y TALONES DE
PAGO “COMPROBACION DE
° NOMINA"
oyc
LISTADOS
[o} OFICIO
CHEQUES
o
TALONES (10) y
@) OBTIENE FOTOCOPIA DE LOS
RECIBOS DE PAGO Y REMITE
CLASIFICA LOS CHEQUES Y A LA SP LA COMPROBACION
TALONES DE PAGO DEL DE NOMINA, RECIBOS Y
PERSONAL DE TABULADOR CHEOUES RETENIDOS
GENERAL, MANDOS MEDIOS Y ovc
SUPERIORES DOCUMENTOS
[}
CHEQUES “n
RECABA DEL
DEPARTAMENTO DE
5) DISTRIBUCION DE PAGOS EL
ACUSE DE RECIBIDQ Y LO
FOTOCOPIA LOS CHEOUES ARCHIVA
Y/O COMPROBANTES DE o
PAGO Y LOS INCORPORA A ACUSE
SU CARPETA DE CONTROL
Y

(o]
Y F CHEQUES
g FIN
(6 A

RETIENE EN FORMA
TEMPORAL LOS CHEQUES
EMITIDOS, QUE NO PUDIERON
SER CANCELADOS POR LA
DRP

e}
CHEQUES

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !f ; | E ;

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacicn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ANEXO No. 1

NOMBRE: COMPROBACION DE PAGO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE PAGOS

COMPROBACION DEL PAGO

NUMERO DE LA PAGADURIA QUE INDICA EL CHEQUE (1)
NUMERO DE QUINCENA O LOTE

TIPO DE PERSONAL

FECHA DE COMPROBACION

2)

COMPROBANTES DE DEPOSITO RECIBIDOS DEL DEPTO.DE PAGADURIA
CHEQUES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO DE PAGADURIA

COMPROBANTES DE DEPOSITO ENTREGADOS A LOS INTERESADOS

CHEQUES PAGADOS A LOS INTERESADOS

COMPROBANTES DE DEPOSITO PENDIENTES DE SER ENTREGADOS

CHEQUES PENDIENTES DE SER PAGADOS

COMPROBANTES DE DEPOSITO QUE SON DEVUELTOS

CHEQUES QUE SON DEVUELTOS PARA SU CANCELACION (RELACION ANEXA)
SUMAS IGUALES (3)

CHEQUES PENDIENTES DE SER PAGADOS (4)
RIOBE

AIDIMI] A e

g i (5)

SUBDLEGACION DE ADMINISTRACION EINNOVACION : (6)
(A LA QUE PERTENECE EL SUSCRITO)

NOMBRE Y FIRMA DEL PAGADOR : (7)

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: COMPROBACION DE PAGO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Comprobacioén del pago 1 El nimero de la pagaduria que indica el cheque y quincena o
lote, tipo de personal y fecha de comprobacion.

Documentos del lado izquierdo 2 La cantidad de comprobantes de depdsito y cheques recibidos
por el Departamento de Pagos

Documentos del lado derecho 3 La cantidad de comprobantes de depdsito bancario entregados
y los cheques pagados a los interesados, los comprobantes de
depésito y cheques pendientes de ser pagados, comprobantes
de depdsito y cheques que son devueltos para su cancelacion.
Asimismo, la sumatoria de los recuadros correspondientes del
lado izquierdo y derecho, la cual debera ser la misma cantidad.

Cheques pendientes de ser 4 El ndmero consecutivo de los depdsitos y/o cheques pendientes

pagados de ser pagados, los cuales se enviaran al Departamento de
Pagos, nombre completo del Trabajador, registro federal de
causantes, numero de cheque, importe liquido, periodo
correspondiente por dia, mes y afio, y motivo de la devolucién.

Total de cheques 5 El nimero de cheques pendientes de ser pagados

Subdelegacion de 6 El nombre completo de la Unidad Administrativa respectiva.

Administracién (a la que

pertenece el suscrito)

Nombre y firma del Pagador 7 El nombre completo y firma autégrafa del Pagador.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:
ELABORO

Nombre:

Cargo: Enlace Administrativo

Firma:

REVISO .

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

Firma:

APROBO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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REGISTRO DE ASISTENCIA

OBJETIVO

Controlar la asistencia del Personal adscrito a la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental, mediante el registro de las horas de entrada y salida de labores en los controles
establecidos, a fin de verificar eficientemente la puntualidad, asistencia y permanencia en las
diferentes areas y puestos de trabajo de los trabajadores de Base y de Confianza.

ALCANCE

Aplicable al Personal adscrito a la Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental de
la Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. ——
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacicon, el Director de Andlisis e fndicadores Ambientales’.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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

Justificacién .-Documento de caracter oficial, mediante el cual el trabajador avala sus
incidencias

Incidencias.- Son ausencias del trabajador dentro de su horario de labores por dia y/o espacios
de tiempo.

Personal de Base.- Trabajador que en esta Secretaria ocupa una Plaza Presupuestal del Nivel
5 al Nivel 8 y tenga un Nombramiento Definitivo.

Personal de Confianza.- Trabajador que en esta Secretaria ocupa una Plaza Presupuestal del
Nivel 9 al Nivel LB1.

Personal Operativo.- Comprende al personal de Base y de Confianza hasta Nivel 8.

Sistema Automatizado.- Sistema de control de Asistencia operado mediante reloj electronico
Sistema Manual.- Sistema de control de Asistencia operado mediante reloj checador

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.
DR.- Direccién de Remuneraciones.

DRL.- Direccién de Relaciones Laborales.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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POLITICAS DE OPERACION

. La Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental por conducto del Enlace
Administrativo, vigilara el estricto cumplimiento de lo establecido en las condiciones Generales de
Trabajo vigentes en lo relativo a puntualidad, asistencia y permanencia en sus diferentes areas y
puestos de trabajo de los trabajadores adscritos a la Direccidon General.

. El Enlace Administrativo sera el responsable de:
> El manejo e impresion de la lista de asistencia, comprobantes y formatos de incidencia.
> El resguardo y custodia de las listas de asistencia, concentrados y justificantes.
> Enviar quincenalmente a la Direccién de Remuneraciones y Prestaciones de la DGDHO

los formatos de descuento para su aplicacion.

. El Enlace Administrativo vigilara que durante el total de los dias laborales en el afo, los
trabajadores se presenten en la Jornada Laboral que les corresponda de acuerdo a las CGT
vigentes, asi como en la norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién
Publica Federal; de no ser asi se les aplicaran las sanciones correspondientes, de conformidad
con el Articulo 8 Fraccion IX de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos.

. Sera obligacion de los trabajadores asistir puntualmente al desempefio de sus labores y
registrar las horas de entrada y salida en las Tarjetas de Control o registros internos establecidos
por la DGDHO. (Articulo 6 y 87 Fraccion V de las CGT). En el caso de que se utilice tarjeta de
control de asistencia, esta debera ser firmada de conformidad por el trabajador al término de cada

quincena.

. No se aplicaran sanciones a los trabajadores en los siguientes casos:

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO =

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR. ARTURO FLORES MARTINEZ t ;i ! Q
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> Dias de Descanso Obligatorio: Los que determine el Calendario Oficial, asi como
aquellos que el Ejecutivo Federal acuerde otorgar como tales; el Dia del Cumpleafios del
trabajador, el 10 de Mayo para las madres trabajadoras y el Dia del Trabajador de la
SEMARNAT. (Articulo 63 de las CGT).

Matrimonio: 10 dias habiles continuos por Unica vez (Articulo 51 de las CGT).

Dias Econdémicos: 10 dias habiles (Articulo 51 de las CGT)

Licencia con Goce o sin Goce de Sueldo: (Articulo 50 y 52 de las CGT)

Cuidados Maternos: (Articulo 61 de las CGT)

Gravidez: (Articulo 53 de las CGT)

Fallecimiento de Familiar primer grado: hasta por cinco dias habiles y si se excediera

YV V V V V VY

dicho plazo se debera solicitar autorizacion a la DGDHO. (Articulo 51 y 52 de las CGT)
> Titulacion: (Articulo 56 de las CGT)

> Nacimiento de Hijos: (Articulo 50 de las CGT)

> Comision Sindical: (Articulo 55)

> Vacaciones: (Articulo 64)

> Los trabajadores tendran derecho a los permisos y tolerancias establecidos en el
Articulo 61 de las CGT.

. Las vacaciones extraordinarias que se autoricen por cualquier otro concepto, deberan
tomarse dentro de los 6 meses siguientes a su autorizacidon, quedando si efectos en caso
contrario.

J Para poder disfrutar de las vacaciones extraordinarias autorizadas por cualquier concepto,
debera contarse previamente con el visto bueno del Enlace Administrativo.

. El Enlace Administrativo deberd reportar a la Direccion de Remuneraciones y Prestaciones
y a la Direccion de Politica Laboral del exceso de incapacidades médicas en que incurran los

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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trabajadores conforme a lo dispuesto en los articulos 110 y 111 de la Ley Federal de los

Trabajadores al Servicio del Estado.

. - La Justificacién de Incidencias del personal deberan reportarse al Enlace Administrativo, a

través del Formato de Justificacion de Incidencias establecido para tales efectos, en un plazo no

mayor a 48 horas habiles de haber ocurrido, en caso contrario, se tendrdn como no presentadas

de acuerdo a los lineamientos establecidos por DGDHO.

INDICADORES
Nombre del Indicador: Envio oportuno del Reporte de descuentos a aplicar.
Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo.

Periodicidad: Quincenal

Unidad de Medicion: Numero de reportes enviados en tiempo y forma.

TIEMPO DE OBTENCION

15 dias naturales para la emision del reporte de asistencia y 5 dias habiles para la generacién
del reporte de incidencias.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la
Direcciéon General de
Estadistica e Informacién
Ambiental.

Verifica las altas de personal dentro de la Direccién General de
Estadistica e Informacion Ambiental para dar de alta en el sistema
de control de asistencia en la DGDHO.

Supervisa y controla el registro de asistencia del personal de la
DGEIA en lo relativo a su entrada, salida, permisos, licencias,
médicas, vacaciones, comisiones, etc. e identificar si se
presentaron incidencias.

Elabora el formato denominado “formato Unico de incidencias”
(Anexo 1), de aquellos trabajadores que hubieren incurrido en
alguna incidencia en su asistencia, la cual debera ser justificada y
autorizada por el Subdirector y/o Director de Area involucrado.

Analiza el tipo de incidencia y determina si su autorizacién es
procedente o no.

S ES AUTORIZADA LA INCIDENCIA

Registra en sus controles correspondientes la incidencia de
personal debidamente autorizada y archiva el formato Gnico en el
expediente del trabajador para cualquier consulta y/o aclaracion
posterior. Fin del procedimiento.

NO ES AUTORIZADA LA INCIDENCIA

Devuelve al trabajador el formato Unico por considerarlo
extemporaneo o por no tener el soporte respectivo.

Identifica las incidencias no justificadas y calcula el monto de los
descuentos a aplicar.

Elabora el formato denominado “Aviso de descuentos por faltas y
retardos” (Anexo 2).

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

9 Firma de autorizacién el formato de aviso de descuentos por faltas
y retardos y lo entrega a los trabajadores correspondientes para su
conocimiento, y en su caso, realicen las aclaraciones pertinentes
sobre los descuentos que seran aplicados.

10 Proporciona la informacion y/o documentacion necesaria a la
Direccién de Remuneraciones para que sean aplicados los
descuentos de la némina respectiva.

11 Revisa la correcta aplicacion de los descuentos a los trabajadores
de la Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental en
la némina.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte quincenal

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 15 dias

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

1) ) j’“’"i (8)
VERIFICA LAS ALTAS DE
PERSONAL DENTRO DE LA ELABORA EL FORMATO DE
DGEIA EN ELCONTROL DE AVISO DE DESDUENTO POR
ASISTENCIA DE LA DGDHO FALTAS Y RETARDOS
[e]
ANEXO 2
@) ¥
® L
SUPERVISA Y CONTROLA EL
REGISTRO DE ASISTENGIA . FIRMA DE AUTORIZACION EL
DEL PERSONAL DE LA DGEIA FORMATQ DE AVISQ DE
Y DETERMINA SI HUBO DESCUENTOS Y LO ENTREGA
INCIDENCIAS A LOS TRABAJAODRES
CORRESPONDIENTES
[e]
@ ANEXO 2
ELABORA EL FORMATO DE (10) y
INCIDENCIAS ALOS
TRABAJADORES PROPORCIONA INFORMACION
CORRESPONDINTES Y ALA DR PARA QUE SEAN
SOLICITA AUTORIZACION APLICADOS LOS
o DESCUENTOS EN LA NOMINA
ANEXO 1 CORRESPODIENTE
[e]
@ y INFORMACION
(1)
ANALIZA Y DETERMINA SILAS
INCIDENCIAS SON
PROGEDENTES O NO VERIFICA LA APLICACION
CORRECTA DEL DESCUENTQ
A LOS TRABAJADORES DE LA
DGEIA
)

REGISTRA EN SUS
CONTRQLES LA INCIDENCIAY

PROCEDE

ARCHIVA EL FORMATO UNIGO
EN EL EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR
o}
ANEXO 1
y
DEVUELVE AL TRABAJADOR FIN
EL FORMATO POR
EXTENPORANEO O POR
FALTA DE SOPORTE
(o}
ANEXO 1
™ \ 4
IDENTIFICA LAS INCIDENCIAS
NO JUSTIFICADAS Y CALCULA
LOS DESCUENTOS
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ANEXO No.1
NOMBRE: FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
POLITICA AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

SOTRTVARIA TR

BT EMRHETE.

RTINS b PTG
FECHA: (2}
{ ADSCRIFPCION: [Base: 3} conrlanza: () _é
CLAVE DESCRIPCIGN . FECHA

T i ] oEL] 7 ! I S A i
L ()] } [ ©} | per 77 _Jar [ Tg 3
I } i ' ] oEL 7 7 Tav 7 71
i f { 1 pEL] 7 7 lar [_7 7 b

MOTIVO BE JUSTIFICACION

AUTORIZACTION
TITULAR DEggZECClON OE ENLACE ADMINISTRATIVO INTERESADO

o) (10) | 1

NOMBRE ¥ FRMA NOPABRE ¥ FlIeMA 1 MOMBRE ¥ FUMA
CLAVES AL REVERSO
NOTA EESTE FORMATD DESERA SER ENTREGADD DENTRC DE LAS 48 HORRAS SIGIMHMENTES SE OCUREIDA LA MNOIDENTIA

CLAVE DESCRIPCION

CAISIOM DE ENTRADN
OMISION DE SALIDA

RETARDO 1 (Del minuto 21 at 303
RETARDQ 2 (D=l minuto 31 af 5Q)
RETARDPC 3 (Del mirwuto 51 at 8D)
DIA {5) ECONOMICO (5}
LICENCIA MEDICA
VACACIONES

CUIDADOS MATERNDS
COMISION OFICIAL

INTERNA

EXTERNA

OTROS (ablo personal de confianza)

ik
oF°
R L T
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.1

NOMBRE: FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Nombre. 1 Nombre completo del trabajador.
Fecha. 2 Dia, mes y afo en que se elabora el Formato.
Base. 3 Senalar con una “X” si se trata de trabajador de Base.
Confianza. 4 Sefalar con una “X” si se trata de trabajador de Confianza.
Clave. 5 Clave correspondiente al tipo de Incidencia de que se trata (se
encuentran indicadas al reverso de este Formato).
Descripcién. 6 Especifica el término correspondiente a la Clave que se sefiald
en el No. 5, (se enumeran en la Relacién al calce).
Del - 7 Dia, mes y afio que inicia la Incidencia.
Al - 8 Dia, mes y afio que termina la Incidencia.
Titular de Direccion de Area 9 Nombre y Firma del Titular del Area en que labora el trabajador.
Enlace Administrativo 10 | Nombre y Firma del Enlace Administrativo
Interesado 11 Nombre y firma del interesado.
ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ P E g
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL. DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”,
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NOMBRE: AVISO DE DESCUENTO POR FALTAS Y RETARDOS.

AVISO DE DESCUENTO POR
FALTAS Y RETARBOS

UNIDAD RESPONSABLE

ANEXO No.2

FRALA

! FLABORACION
(o | s | Ao
3

P2

REC 3) Nombre (4)
WLLRLPL (3) - Clave de pago (6)
) I Fecha de ncidencia N ias Jono . .
Concepro | e Mes Afo Dias a MO.." w Recibi N
™ DMa {s} . descontar b
£ 'V.,. . s s {8) : (9) (1[3) (] 1}
.. Falas ' i
Retardos R R A Fremar ¥ St de i
Omisiones \_ Nuilfieian J
Total
“““ Flabord B Autorizd
Tiwlar del Avea de Recursos Humanos
(12}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ELABORG: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !—\ B g
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. '

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacién, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 2

NOMBRE: AVISO DE DESCUENTOS POR FALTAS Y RETARDOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Responsable. 1 Clave de la Unidad asignada a la Direccion General de
Estadistica e Informacién Ambiental.
Fecha de Elaboracion. 2 Dia, mes y afo en que se elabora el documento.
R.F.C. 3 Registro Federal de Contribuyentes.
Nombre. 4 Nombre del.trabajador.
CURP 5 Clave de la CURP del trabajador.
Clave de Pago. 6 Clave de Pago del trabajador (se encuentra en el Comprobante
de Pago).
Concepto. 7 En esta columna, sefalar con una “x” el concepto por el que se
aplica el descuento.
Fecha de Incidencia. 8 Dia, mes y afio en que se dio la Incidencia.
Dias a Descontar. 9 Numero de dias a descontar.
Monto. 10 | Importe total del descuento que se aplicara.
Recibi. 11 Espacio donde debera firmar el trabajador, anotando la fecha de |
notificacioén.
Titular de! Area de Recursos 12 | Nombre y Firma del Enlace Administrativo.

Humanos.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
\
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. M

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Nalurales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:

REGISTRO DE REVISIONES

0
México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
(@eXWsRiN
, p——s ] u e s e
ELABORO | e Y

Nombre: Lic. Georgina Margarita Castaneda Centeno

Cargo: Enlace Administrativo

Firma:

REVISO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estad/stica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Anadlisis e Indicadores Ambientales”.

Firma:

APROBO :

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Anélisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e indicadores Ambientales”.
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REEMBOLSO DEL DESCUENTO POR FALTAS Y/O RETARDOS

OBJETIVO

Reintegrar al personal asignado a la Direccidn General de Estadistica a Informacién Ambiental el
monto del descuento aplicado por faltas y/o retardos cuando éstas sean debidamente
justificadas, mediante el andlisis de las solicitudes presentadas, a fin de obtener su autorizacién
ante las autoridades correspondientes.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental que reciba
los documentos para el trdmite de pago prestaciones de trabajadores de base y de confianza
hasta el nivel 8 de tabulador general.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !!E :i} !

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naiurales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Dias Econdémicos.- Son aquellos dias de permiso a los que el trabajador tiene derecho
semestralmente.

Personal de las Areas.- Trabajadores adscritos a las Areas que conforman la Direccién General
de Estadistica e Informacién Ambiental.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental
DRP.- Direccidon de Remuneraciones y Prestaciones.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! ﬂ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. -
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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POLITICAS DE OPERACION
. El Enlace Administrativo de la DGEIA sera responsable de atender en tiempo y forma las

solicitudes de reembolso de los descuentos aplicados por faltas y/o retardos al personal y
realizar todos los tramites administrativos pertinentes ante las autoridades competentes.

. Solo podran autorizarse los reembolsos de los descuentos aplicados por faltas y/o
retardos, previa justificacion del interesado o a través de la representacion sindical, siempre y
cuando asi lo determine la Direccion de Politica Laboral de la Direccion General de Desarrolio
Humano y Organizacion.

. El reembolso se autorizara en aquellas situaciones que por error administrativo se
hubiese aplicado el descuento respectivo, esto es, en los siguientes casos:

» Cuando no exista ningun tipo de incidencias.
» Cuando haya sido debidamente justificada la incidencia.
» Cuando se aplique un descuento mayor al que realmente corresponda.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVOQ.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ «m !

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes Autorizadas.

Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo.

Periodicidad: Mensual.

Unidad de Medicion: (Numero de solicitudes de reembolso autorizadas / Total de solicitudes de
reembolso recibidas) X 100.

TIEMPO DE OBTENCION

De 5 a 10 dias hébiles dependiendo de la incidencia.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! I E [

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. .
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Personal de las Areas. 1 Elabora en original y copia solicitud para el reembolso del
descuento por faltas y/o retardos correspondientes.

2 Entrega al Enlace Administrativo de la DGEIA el original de la
solicitud y recaba en la copia de la misma el acuse de recibido
para su control y seguimiento respectivo.

Enlace Administrativo de la 3 Recibe del Personal afectado la solicitud para reembolso del
Direccién General de descuento por faltas y/o retardos procedentes, analiza el
Estadistica e Informacién contenido de la solicitud, realiza las investigaciones necesarias
Ambiental. y/o consulta la informacion pertinente para determinar si dicha
solicitud es procedente o no.

NO ES PROCEDENTE

4 Emite en original y copia comunicado, informando al Personal
el motivo o causa principal del rechazo a la solicitud recibida.

5 Proporciona al Personal el original del comunicado, obtiene en
la copia el acuse de recibido y lo integra en su expediente para
cualquier consulta posterior.

Personal de las Areas. 6 Recibe del Enlace Administrativo comunicado del rechazo de la
solicitud presentada relativa al reembolso del descuento por
faltas y/o retardos para su conocimiento. Fin del procedimiento.

Sl ES PROCEDENTE

Enlace Administrativo de la 7 Identifica si se trata de un error administrativo o justificaciones
Direccién General de sindicales y conserva la solicitud en su carpeta de control
Estadistica e Informacién establecida.

Ambiental
Nota: En el caso de justificaciones sindicales las remite a la
Direccién de Politica Laboral, con el propésito de obtener su
aprobacion correspondiente.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ r m i

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Elabora en original y copia oficio dirigido a la Direcciéon de
Remuneraciones- y Prestaciones de la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacién, solicitando la aplicacion del
reembolso del descuento por faltas y/o retardos del trabajador
involucrado.

9 Entrega el original del oficio ;A quien lo entrega? y recaba en la
copia del mismo el acuse de recibido respectivo para su control
y seguimiento.

10 Revisa la correcta aplicacién del reembolso correspondiente en
la- némina emitida por la Direccibn de Remuneraciones y
Prestaciones.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Reembolso de descuento por faltas y/o retardos

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 5 a 10 dias habiles dependiendo de la incidencia

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO

REVISG: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ [ 1 i ! L

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E PERSONAL DE LAS AREAS

INFORMACION AMBIENTAL

ELABORA EN ORIGINAL Y
COPIA LA SOLICITUD DE
REEMBOLSOQ DEL
DESCUENTO
CORRESPONDIENTE

m

oYC
SOLICITUD

@) @ JV

RECIBE SOLICITUD, ANALIZA ENTREGA AL ENLACE
SU CONTENIDO, REALIZA ADMINISTRATIVO LA

INVESTIGACIONES Y SOLICITUD Y RECABA EL
DETERMINA S! PROCEDE ACUSE DE RECIBO

Q C
SQOLICITUD ACUSE
(a)

EMITE ORIGINAL Y COPIA DEL
COMUNICADO DONDE
INFORMA AL TRABAJADOR EL
MOTIVO DEL RECHAZO
Ye
COMUNICADO
) )
IDENTIFICA SI SE TRATA DE
UN ERROR ADMINISTRATIVO PROPORCIONA AL RECIBE EL
COMUNICADO
INDIOC‘LLIJ.SEEHCACIONES TRABAJADOR EL ORIGINAL DONDE SE LE INFORMA EL
S Y CONSERVALA DEL COMUNICADO ¥ RECABA $| MOTIVO DEL RECHAZO DE SU
SOLIGITUD ACUSE DE RECIBIDO SOLICITUD DE REEMBOLSO
® ¢ < 0 oS
ACUSE COMUNICADO
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
LA DRP, SOLICITANDO LA
APLICACION DEL REEMBOLSO
TRABAJADOR FIN
CORRESPONDIENTE
: Ye
OFICIO
(9)
ENTREGA EL ORIGINAL DEL
OFICIO Y RECABA EL ACUSE
DE RECIBO Y ARCHIVA EN SU
CONTROL
c
ACUSE
(10)
REVISA LA CORRECTA
APLICACION DEL REEMBOLSO
CORRESPONDIENTE EN LA
NOMINA EMITIDA POR LA DRP
o
NOMINA

FIN

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
oY NG
ELABORO . Y
Nombre: "Lic. Georgina Margarita Castafieda Centeno
Cargo: Enlace Administrativo
Firma:
REVISO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
Firma:
APROBO

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento interior de ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

OBJETIVO

Integrar la informacién y documentos necesarios para que a través de la Direccidon de
Remuneraciones y Prestaciones de la DGDHO, se otorguen las prestaciones a que tienen
derecho los trabajadores de base y confianza de la Direccién General de Estadistica e
Informacion Ambiental, con el fin de cumplir con fo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion General de Estadistica e Informaciéon Ambiental que reciba
los documentos para el tramite de pago prestaciones de trabajadores de base y de confianza
hasta el nivel 8 de tabulador general.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ayuda Econdmica.- Apoyo y/o reconocimiento que se otorga al Trabajador de conformidad en las
Condiciones Generales de Trabajo (CGT), por concepto de: Licencia de Manejo; Guarderia y
Titulacién.

Dias Econdémicos.- Son aquellos dias de permiso a los que el trabajador tiene derecho
semestralmente.

Pago de Defuncién.- Es la ayuda de caracter econdmico que se entrega a la persona que cubra
los gastos del Trabajador, al momento de ocurrir su fallecimiento, de acuerdo con la normatividad
emitida por la por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de la
Funcion Publica (SFP).

Pago de Guarderias del ISSSTE.- Es el pago que hace la SEMARNAT al ISSSTE, por el uso que
hacen de las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil los hijos de los trabajadores de la
Secretaria.

Premio al Empleado del Mes: Consiste en el otorgamiento de 10 de Dias de Salario Minimo
General Vigente en el Distrito Federal (DSMGVDF) en vales de despensa por premio.

Premio de Antigliedad.- Es un reconocimiento que se otorga a los trabajadores que cumplan 15,
20, 25, 30, 40 y 50 afos de servicio en el Gobierno Federal, acompafado de una recompensa en
numerario y dias de vacaciones.

Prima Quinquenal.- Es el pago al personal de la Secretaria, en reconocimiento a los afios de
servicio en el Gobierno Federal, de acuerdo con lo establecido por las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico y de la Funcién Pdblica.
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ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién.

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informaciéon Ambiental

DRP.- Direccién de Remuneraciones y Prestaciones.

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

. El Enlace Administrativo de la DGEIA sera responsable de gestionar ante la DRP de la
DGDHO,V las prestaciones a que tienen derecho los trabajadores de base y de confianza de la
Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental, de acuerdo a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo (CGT) a su instrumento soporte denominado “Prestaciones
Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas”.

o Para el pago de cualquier tipo de prestacion, el trabajador debera presentar fotocopia del
L’Jlﬁmo comprobante de pago de la SEMARNAT vy de la credencial vigente que identifica al
interesado como Trabajador de la SEMARNAT. Por otro lado, de acuerdo al tipd de prestacion,
debera presentar los siguientes documentos:

Prestaciones Requisitos

Dia de las Madres, del Copia del Acta de nacimiento de alguno de sus hijos.
Padre, del Nifo, de
Reyes y de la Secretaria

Prima Quinquenal o Original y copia de las hojas unica de servicios.

Premio de Antigliedad

Ayuda de Lentes e Original del estudio de refraccion o receta médica expedidos
por el ISSSTE.

e Factura original de compra-venta a nombre del Trabajador
solicitante, con los requisitos fiscales de Ley y la descripcidn
del bien.

o Entre la receta médica expedida por el ISSSTE vy la factura de
compra venta, no podra existir una diferencia mayor a dos
meses calendario.

Ayuda de Licencia para.| e Original del comprobante de pago del tramite de licencia de
Chofer chofer.

Pagas de Defuncion Por parte del Beneficiario:
e Solicitud escrita del pago de defunmon
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o Original del acta de defuncién del trabajador.

Original de la factura de gastos funerarios con los requisitos
fiscales y a nombre de la persona que haya cubierto el pago.

e Copia de identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte
vigente, cédula profesional, etc.) de la persona que haya cubierto
los gastos. Al momento del pago, debera presentar también, el
original de su identificacion.

Ayuda de Titulacién o Original y copia del documento validada por el Enlace
Administrativo con la leyenda “Ha sido confrontada y es copia fiel
del original”, firmada y sellada, que haga constar la obtencion del
Titulo Profesional

Ayuda de Guarderia e Original, copia certificada o copia simple del acta de nacimiento
del menor validada por el Enlace Admininstrativo con la leyenda
“Ha sido confrontada y es copia fiel del original” y debera ser
firmada y sellada; original de la constancia de no aceptacién en
las guarderias del ISSSTE, emitida por el propio Instituto.

. Para obtener la prestacién de Dia de Reyes, Dia del Nifio, Dia de las Madres, Dia del
Padre, Dia de la Secretaria los trabajadores, deberan tener mas de seis meses de antigliedad en
la Secretaria.

. El trabajador debera notificar al Enlace Administrativo, del nacimiento de un hijo, con el fin
de que sea considerado para el pago de prestaciones del Dia de la Madre, Dia del Padre y Dia
del Nifio.

. Los premios Trimestral, de Productividad, Anual de puntualidad y de asistencia se
otorgaran con base en el control de asistencia establecido en la DGEIA, y la informacién de los
reportes serd responsabilidad del Enlace Administracién, de conformidad con los “Lineamientos
para el Registro y Control de Asistencia del Personal de la SEMARNAT”. Ademas, debera,
conjuntamente con la representacion sindical, validar la relaciéon de los candidatos y tramitar las
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solicitudes de pago ante la DRP.
) Para recibir el Premio de empleado del mes, los candidatos propuestos por sus jefes

inmediatos deberan ser evaluados a través de la “Cédula de evaluacion para el premio del
empleado del mes”. Para el personal de base, la cédula de evaluacién debera ser validada con la
firma del jefe inmediato, el Enlace Administrativo y el Representante Sindical correspondiente.
Cuando se trate de personal de confianza, debera validarse con la firma del Enlace

Administrativo y en su caso el Director General.

. Todo trabajador de la Secretaria, exceptuando aquellos que se encuentren bajo el
régimen de honorarios, tendra derecho a que se le cubra la Prima quinquenal de acuerdo a la
siguiente tabla:

> De 5 afios a menos de 10 afos: un quinquenio‘.

> De 10 aios a menos de 15 afos: dos quinquenios.
> De 15 anos a menos de 20 anos: tres quinquenios
> De 20 a menos de 25 afios: cuatro quinquenios.

> De 25 afnos 0 mas: cinco quinquenios.

. Para comprobar los afios de servicios efectivos prestados en la Federacién y en el caso de
haber laborado en otras dependencias del Gobierno Federal, el interesado debera presentar el
original y copia de las Hojas Unica de Servicios que comprueben su antigiiedad debidamente
firmadas y selladas, y el cdmputo sera por el total de afos de servicios prestados.

. Los trabajadores tendran derecho al pago de 5 Dias econdmicos al semestre, siempre y
cuando no los hayan disfrutado. Cuando el trabajador haga uso de mas de tres dias econdmicos
al semestre, no tendrd derecho al pago de la prestaciéon. Los dias econémicos se podran
disfrutar a partir del mes de enero, hasta el mes de Noviembre.
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Nombre del Indicador: Prestaciones otorgadas en tiempo.

Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo.

Periodicidad: Anual.

Unidad de Medicion: (NUimero de prestaciones otorgadas en tiempo / Numero de solicitudes
recibidas) X 100.

TIEMPO DE OBTENCION

De 5 a 10 dias habiles dependiendo de la prestacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Enlace Administrativo de la
Direccion General de
Estadistica a Informacién
Ambiental

Recibe de la DRP el Oficio y archivo electrénico de la plantilla
de personal para su validacion y del Trabajador vy/o
Representacién Sindical el Oficio de solicitud de prestacion y
documentacién soporte para su gestién.

Nota:

La documentacion soporte seré la requerida en cada prestacion

Coteja plantilla enviada por ta DRP contra la plantilla vigente y
en caso necesario se hacen las correcciones pertinentes para
actualizarla.

Imprime plantilla actualizada, elabora oficio de validacion
dirigido a la DRP y recaba la firma del Director General de
Estadistica e Informaciéon Ambiental en ambos documentos.
Nota:

En el caso de personal sindicalizado se solicita el Vo.Bo. de la
Representacion Sindical en la plantilla.

Envia por correo electronico el oficio de validacion firmado y
plantilla actualizada  en medios magnéticos. Continda en la
actividad No. 15.

Revisa que la solicitud de prestacién de!l trabajador y/o de la
Representacion Sindical cumpla con la normatividad vigente.

NO CUMPLE REQUISITOS ESTABLECIDOS

Solicita de manera verbal o por escrito al trabajador y/o a la
Representacién Sindical, las modificaciones y/o informacion
complementaria y continta en la actividad No. 1

SI CUMPLE REQUISITOS ESTABLECIDOS
Elabora oficio en dos tantos para el envié de la informacion,

dirigido a la DRP anexando la documentacion soporte y turna a
la DGEIA para su autorizacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccién General de 8 Recibe y revisa que el contenido del oficio y la documentacién
Estadistica e Informacion soporte cumplan con la normatividad vigente, firma y turna al
Ambiental. EA.
Enlace Administrativo de la 9 Recibe oficio validado, saca fotocopia de la documentacién
Direccién General de soporte y continda en la actividad No. 15.
Estadistica e Informacién
Ambiental. 10 Recibe de la DRP el listado de pago, recibos de pago y/o
némina cheque y verifica en la carpeta de control las
prestaciones otorgadas.
NO SE OTORGO LA PRESTACION

11 Solicita via telefénica a la DRP el motivo por el cual no fue
otorgada la prestacidn. Continta en la actividad No. 6.

S| SE OTORGO LA PRESTACION

12 Entrega al beneficiario el cheque y/o vales y recaba su firma
en original y copia.

13 Elabora oficio en original y copia para remitir el listado de pago,
recibos de pago y/o nomina cheque debidamente firmadas a la
DRP y recaba firma del Director General de Estadistica e
Informacién Ambiental.

14 Recibe de la DGEIA oficios firmados con la documentacién
correspondiente al tramite a realizar y turna a oficialia de partes
para su envio a la DRP. Recaba acuse de recibo en uno de los
oficios originales.

15 | Archiva en carpeta de control el oficio con acuse y copia de la
documentacion enviada.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

15

PRODUCTO O SERVICIO:

Prestaciones econémicas

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

5 a 10 dias habiles dependiendo del tramite

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

‘ INICIO '

RECIBE OFICIO PARA
VALIDACION DE LA
SOLICITUD DE
PRESTACION Y

DOCUMENTACION

(1)

OFICIO

) Y DOCUMENTACION

COTEJA PLANTILLA
ENVIADA CONTRA LA
PLANTILLA VIGENTE Y EN
CASO NECESARIO SE
HACEN CORRECCIONES
PARA ACTUALIZARLA

[©)]

IMPRIME PLANTILLA,
ELABORA OFICIO Y
RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL

LA

PLANTILI .

ENViA POR CORREO
ELECTRONICO EL
OFICIO DE
VALIDACION FIRMADO

Y PLANTILLA

(4)

(5)

REVISA QUE LA
SOLICITUD CUMPLA
CON LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE

SOLICITA POR
ESCRITO LAS
MODIFICACIONES Y/O
INFORMACION

COMPLEMENTARIA
s ESCRITO
)

ELABORA OFICIO PARA EL
ENVIO DE LA
DOCUMENTACION,
DIRIGIDO A LADRP Y
TURNA A LA DGEIA PARA

AUTORIZACION 20
OFICIO

Y
:A
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

ENLACE ADMINISTRATIVO

DE LA DGEIA

®)

9)

RECIBE Y REVISA QUE EL

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

OFICIO Y LA V?\EL%?\EgFéilgA
DOCUMENTACION » A
FOTOCOPIA DE LA
CUMPLAN CON LA DOCUMENTACION
NORMATIVIDAD Y FIRMA SOPORTE
20
OFICIO DOCUMENTOS
(10) A 4
RECIBE EL LISTADO DE
PAGO, RECIBOS DE PAGO
Y/O NOMINA DE CHEQUE Y
VERIFICAEN LA CARPETA
DE CONTROL

LISTADO

RECIBOS

(11)

SE OTORGO

SOLICITA Via TELEFONICA
EL MOTIVO Y LA
INFORMACION POR LA
CUAL NO FUE OTORGADA
LA PRESTACION

ENTREGA AL
BENEFICIARIO EL
CHEQUE Y/O VALES Y
RECABA SU FIRMA
ORIGINAL Y COPIA

CHEQUE

(13) A
ELABORA OFICIO PARA
REMITIR EL LISTADO,
RECIBOS Y/O NOMINA
DEBIDAMENTE FIRMADAS A
LA DRP Y RECABA FIRMA
DEL DIRECTOR GENERAL

RECIBE OFICIOS
FIRMADOS Y TURNA A
OFICIALIA DE PARTES

PARA SU ENVIO A LA
DRP Y RECABA ACUSE

(14)

OFICIOS

(15} \ 4
ARCHIVA EN CARPETA DE
GCONTROL EL OFICIO CON
ACUSE Y COPIA DE LA
DOCUMENTACION
ENVIADA

DOCUMENTACION

FiN
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: México, D.F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:
ELABORO e
Nombre: Lic. Georgina Margarita Castafieda Centeno
Cargo: Enlace Administrativo
Firma: ,
REVISO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacion
Ambiental
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 de! Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia def Director General de Estadistica e informacion Ambiental, previa designacidn, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”,
Firma:
APROBO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director
de Andlisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GEORGINA MARGARITA CASTANEDA CENTENO
REVISO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ELABORACION DE INFORMES DE ANALISIS AMBIENTAL

OBJETIVO

Analizar y presentar la informacién ambiental que dispone la Direccion General de Estadistica e
Informacién Ambiental, mediante la elaboracién de informes, estimaciones, diagnésticos y
prondsticos de la situacion del ambiente, los recursos naturales y el desempefo de los
instrumentos de politica ambiental en México, a fin de que las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria cuenten con informacion veraz y oportuna que apoye la gestion
ambiental y fundamente la toma de decisiones en la materia.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales que reciben
informacion de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y
Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) para la elaboracién de informes de andlisis ambientales.

PROCESO

ANALISIS DE INFORMACION AMBIENTAL

ELABORO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA (@
REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ hﬂ M

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.— DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. M&
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Indicador Ambiental.- Es un parametro o valor derivado de parametros que apunta a proveer
informaciéon acerca de o describe el estado de un fenémeno, ambiente o &rea, con una
significancia que se extiende mas alla de la directamente asociada con el valor del parametro.

ACRONIMOS:

DAIA.- Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales.
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informaciéon Ambiental y de Recursos Naturales.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA W =

REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ /

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.~ DM%ED FLORES MARTINEZ. _MLE

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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POLITICAS DE OPERACION

Las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados que integran la SEMARNAT, deberan proporcionar en tiempo y forma la
informacion ambiental requerida por la Direccidn de Analisis e Indicadores Ambientales.

La Subdireccion de Andlisis e Integracion se encargara de la elaboracién de los diversos
informes, estimaciones, diagnésticos y prondsticos de la situacidon del ambiente, los
recursos naturales y el desempeno de los instrumentos de politica ambiental en México.

Asimismo, la Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales serd la responsable de
coordinar la elaboracion y verificar el contenido de los informes, estimaciones, diagndsticos
y prondsticos de la situacion del ambiente, los recursos naturales y el desemperfio de los
instrumentos de politica ambiental en México que realice la Subdireccién de Andlisis e
Integracion.

El Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos sera el responsable de la publicacion de
los proyectos terminados por la Subdireccién de Analisis e Integracion, en el medio
correspondiente, es decir, en la pagina Web o en CD.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA

REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.— DR. ARTURO FLORES MARTI'NEZ.M’
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacidn Ambiental, previa designacidn, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Proyectos de Analisis Ambiental

Responsable de obtenerlo.- Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales
Periodicidad.- Anual

Unidad de medicion.- Porcentaje de proyectos terminados (total de proyectos elaborados / total
de proyectos solicitados X 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

El tiempo necesario para analizar y presentar resultados en informes es variable y depende de la
naturaleza del trabajo solicitado por lo que no es posible establecer tiempos fijos.

—

S
ELABORO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA @
REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ l S u n _

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.~ DR, ARTURO FLORES MARTI'NEZ._@_"

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccidn de Analisis e
Indicadores Ambientales de la
Direccién General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

Subdireccion de Andlisis e
Integracién de la Direccién de
Analisis e Indicadores
Ambientales

Recibe de las Unidades Administrativas la solicitud de un
proyecto determinado (informes, estimaciones, diagnésticos y
prondsticos de la situacion del ambiente, los recursos naturales
y el desempeno de los instrumentos de politica ambiental en
México, etc.).

Analiza el contenido de la solicitud y define las acciones a
seguir para satisfacer plenamente el requerimiento presentado.

Gira instrucciones pertinentes a la Subdireccién de Analisis e
Integracion para la elaboracion del proyecto solicitado, ademas
coordina y da seguimiento a las acciones que fueron
establecidas para realizar el proyecto requerido.

Recibe instrucciones y la solicitud del proyecto, asimismo
procede a efectuar una busqueda exhaustiva de informacién
ambiental dentro de la Base de Datos del SNIARN provenientes
de las Unidades Administrativas.

Realiza otra busqueda de informacién ambiental a nivel externo,
con el objetivo de reunir la mayor informacién posible del tema a
investigar y de esta manera cumplir en las mejores condiciones
de tiempo y calidad con el proyecto a desarrollar.

Analiza y selecciona la informacién que es mas util al proyecto e
integra toda la informacién recabada

Elabora el producto solicitado, considerando las presentaciones
siguientes:

-Web

-CD

- Mapas, informes o publicaciones

SI EL PRODUCTO SE ENTREGARA EN WEB O CD

Determina los cursos de accién a seguir e instruye al
Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos para la
elaboracién del sitio Web o CD correspondiente

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA W
DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ l} i ! g

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.~ DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. \

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

11

12

Supervisa y da seguimiento a las acciones pertinentes, a fin de
que se elabore el sitio Web o CD solicitado y continda en la
actividad No. 11 de este procedimiento.

SI EL PRODUCTO SE ENTREGARA EN MAPAS, INFORMES
O PUBLICACIONES

Efectua junto con la Coordinacidon General de Comunicacién
Social y/o proveedores externos la expedicion de los mapas,
informes o publicaciones respectivas.

Entrega el proyecto terminado a la Direccion General de
Estadistica e Informacion Ambiental, para su envio a las
Unidades Administrativas que correspondan.

Archiva las solicitudes recibidas para cualquier consulta y/o
aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

12

PRODUCTO O SERVICIO:

Informe, CD, pagina Web, presentacién, publicacién

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

Variable

—
e
ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA w

REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !5 1 i ‘z

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.— DR. ARTURO FLORES MARTINEZ. A&
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL, DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES
( INICIO )
(1) A 4 )
RECIBE OE LAS UNIDADES RECIBE INSTRUCCIONES Y
ADMINISTRATIVAS SOLICITUD SOLICITUD, ASIMISMO
DE UN PROYECTO PROCEDE A EFECTUAR UNA
DETERMINADO BUSQUEDA DE INFORMACION
AMBIENTAL
OLICITUD
(5)
(2) N
REALIZA OTRA BUSQUEDA DE
ANALIZA EL CONTENIDO DE INFORMACION A NIVEL
LA SOLICITUD Y DEFINE EXTERNO, A FIN DE REUNIR
ACCIONES A SEGUIR PARA MAYOR INFORMACION DEL
SATISFACER EL TEMA A INVESTIGAR
REQUERIMIENTO
(6) ¢
[©)] y ANALIZA Y SELECCIONA LA
INFORMACION QUE ES UTIL
GIRA INSTRUCCIONES,
OGRS oA AL PROYECTO Y LA INTEGRA
SEGUIMIENTO A LAS
ACCIONES PARA REALIZAR EL PROYECTO
PROYECTO
7) Y

ELABORA PRODUCTO
SOLICITADO, CONSIDERANDO
LAS PRESENTACIONES

PRODUCTO

(10)

EFECTUA
COORDINADAMENTE LA
EXPEDICION DE MAPAS,

INFORMES Y PUBLICACIONES
RESPECTIVAS

EN PAGINA
WEB O CD

DETERMINA CURSOS DE

ACCION E INSTRUYE AL

DEPARTAMENTO PARA
ELABORAR SITIOWEB O CD

SOLICITUD

©)

SUPERVISAY DA
SEGUIMIENTO A LAS
ACCIONES, A FIN DE QUE SE
ELABORE EL SITIOWEB O CD

ELABORO: SUBDIRECTOR DE ANéLISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA @
REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en r ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES

ENTREGA PROYECTO
TERMINADO A LA DIRECCION
GENERAL PARA SU ENVIO A

LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

(1)

(12) ¥

ARCHIVA LAS SOLICITUDES
RECIBIDAS PARA CUALQUIER
CONSULTA O ACLARACION

SOLICITUD

FIN

ELABORO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA W
REVISO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ h ‘( ! g

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.~ DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacidén Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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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
México, D. F. a 20 de Octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacidn.

Bil. César Edgardo Rodriguez Ortega

Subdirector de Andlisis e Integracién

Dr. Arturo Flores Martinez

Director de Anaélisis e Indicadores Ambientales

Dr. Arturo Flores Martinez

Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién

Ambiental

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental,

previa designacién, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA W

REVISO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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ELABORACION DE DIAGNOSTICOS AMBIENTALES

OBJETIVO

Elaborar en las mejores condiciones de tiempo y calidad los diagnosticos de la situacion del
medio ambiente y los recursos naturales que son requeridos a la Direccién General - de
Estadistica e Informacién Ambiental, mediante la recopilacién, integracién y el analisis de la
informacion ambiental respectiva, con la finalidad de disponer de los elementos necesarios que
permitan agilizar el proceso de toma de decisiones y la gestién ambiental.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales que reciben
informacion de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y

Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) para la elaboracion de diagnosticos ambientales.

PROCESO

ANALISIS DE INFORMACION AMBIENTAL

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE DIAGNOSTICO DEL MEDIQ AMBIENTE.~ BIOL. MIGUEL DE JESUS GUTIERREZ LADRON DE GUEVARA
REVISO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES. — DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Diagnostico Ambiental.- Es la evaluacion de un problema, calificaciéon o determinacién de la condicién

de un sistema natural o elemento del medio ambiente que se obtiene a partir de un proceso de recopilacién
y analisis de la informacion relevante del tema en cuestién.

Indicador Ambiental.- Es un parametro o valor derivado de parametros que apunta a proveer
informacion acerca de o describe el estado de un fenémeno, ambiente o drea, con una
significancia que se extiende mas alla de la directamente asociada con el valor del parametro.

ACRONIMOS:

DAH.- Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos.

DAIA.- Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales.

DDMA.- Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente.
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.
SAl.- Subdireccion de Andlisis e Integracion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO DEL MEDIO AMBIENTE.— BIOL. MIGUEL DE JESUS GUTIERREZ LADRON DE GUEVARA

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES. ~ DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

Liv:1

REVISO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA W
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POLITICAS DE OPERACION
o Sera responsabilidad de la Subdireccién de Analisis e Integracién seleccionar el tema a

analizar para la elaboracidn del diagnodstico ambiental correspondiente, con base a las
necesidades presentadas por la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental y las
autoridades superiores.

. La Direccion de Andlisis e Indicadores Ambientales tendra la facultad de revisar el andlisis
realizado por la Subdireccién de Andlisis e Integracidn, asi como de autorizar el diagnédstico del
medio ambiente a efectuarse.

. El Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente deberd de integrar y realizar el
andlisis de la informacidn relevante que corresponda, a fin de garantizar la elaboracién del
diagnostico ambiental respectivo. Asimismo, de coordinarse con el Departamento de
Aplicaciones en Hiperdatos para la publicacién via Internet e Intranet de los diagnosticos
ambientales terminados, si asi se determina.

. Las Direcciones de Geomética y de Estadisticas Ambientales seran las responsables de
proporcionar la informacién requerida para la elaboracién de los diagndsticos ambientales que
habrén de llevarse a cabo en la DGEIA.
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Diagnésticos Ambientales

Responsable de obtenerlo.- Direccion de Andlisis e Indicadores Ambientales

Periodicidad.- Anual

Unidad de medicion.- Porcentaje de diagnésticos ambientales concluidos (total de diagndsticos
ambientales terminados / total de diagnésticos ambientales indicados X 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

Variable.
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'ELABORACION DE DIAGNOSTICOS AMBIENTALES
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACIGN AMBIENTAL

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

411- DAIA.02-0
02-0CT-06
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION -
Subdireccién de Andlisis e 1 Identifica en coordinacion con el Titular de la Direccién de
Integracion, Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales los diferentes temas y/o
Andlisis e Indicadores problemas, en los cuales existen la necesidad de elaborar el
Ambientales diagndstico ambiental correspondiente.
2 Gira instrucciones y entrega la informaciéon necesaria al
Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente, a fin de que
realice el diagnéstico ambiental requerido.
Departamento de Diagnéstico 3 Recibe instrucciones e informacion, procede a efectuar el
del Medio Ambiente, analisis respectivo y determina los cursos de accién de los
Subdireccién de Analisis e temas y/o problemas, a fin de recopilar la informacién y/o
Integracién documentacién conducente para la elaboracién de los
diagndsticos ambientales definidos.
4 Consulta la base de datos estadisticos del Sistema Nacional de
Informacién Ambiental y de Recursos Naturales, analiza el
contenido de la informacién ambiental de que se dispone y
determina si es suficiente o no, con el propésito de elaborar el
diagnéstico solicitado.
NO ES SUFICIENTE
5 Solicita la informacién en materia ambiental faltante a las
Direcciones de Geomatica y Estadisticas Ambientales de la
Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental.
6 Recibe de las Direcciones de Geomatica y Estadisticas
Ambientales la informacién ambiental requerida y continda en la
actividad No. 7 de este procedimiento.
SI ES SUFICIENTE
7 Integra la informacién recopilada y realiza las estadisticas de
datos numeéricos respectivos.
8 Verifica e interpreta la informacién documental, asi como
elabora el diagnéstico ambiental de los diferentes temas y/o
problemas que correspondan.

ELABORO: ° JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO DEL MEDIO AMBIENTE.- BIOL. MIGUEL DE JESUS GUTIERREZ LADRQN DE GUEVARA

REVISO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA
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MEDIQ AMBIENTE Y
RECURSOS RATURALES

'ELABORACION DE DIAGNOSTICOS AMBIENTALES
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

411- DAIA.02-0
02-0OCT-06
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i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
9 Turna a la Subdireccién de Andlisis e Integracién el diagnéstico
ambiental elaborado para su revisién y autorizacion respectiva.
Subdireccién de Andlisis e 10 Recibe y revisa en coordinacion con la Direccidn de Analisis e
Integracién, Direccion de Indicadores Ambientales el contenido del diagndstico ambiental
Analisis e Indicadores emitido y determina si es autorizado o no.
Ambientales
' NO ES AUTORIZADO
11 Indica las adecuaciones a realizar al diagndstico elaborado y lo
devuelve al Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente
para que se efectlen las correcciones necesarias.
Departamento de Diagnéstico 12 Recibe y efectia las modificaciones procedentes al diagnéstico
del Medio Ambiente, ambiental presentado.
Subdireccién de Andlisis e
Integracién 13 Entrega a la Subdirecciéon de Anadlisis e Integracion el
diagndstico debidamente corregido para su autorizacion
correspondiente y continla en la actividad No. 10.
S1 ES AUTORIZADO
Subdireccién de Anélisis e 14 Envia al Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente el
Integracién, Direccién de diagnéstico autorizado para su publicacién.
Andlisis e Indicadores
Ambientales
Departamento de Diagnéstico 15 Recibe y realiza los tramites necesarios con el Departamento de
del Medio Ambiente, Aplicaciones en Hiperdatos para la publicacién en el medio que
Subdireccién de Analisis e corresponda de los diagnésticos ambientales terminados.
Integracién
16 Archiva en su carpeta de control toda la informacion ylo
documentacién generada durante el proceso de elaboracién de
los diagnésticos ambientales para cualquier consulta posterior.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO DEL MEDIO AMBIENTE.— BIOL. MIGUEL DE JESUS GUTIERREZ LADRON DE GUEVARA
SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA
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i D\ ELABORACION DE DIAGNOSTICOS AMBIENTALES 57/ 2N
i DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
SECRETARIA DE | 117 411- DAIA.02-0 ; SERETARIADE | 122
MEDIO AMBIENTE Y 5, 02-0CT-06 et MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS HATURALES | 433,155 1 7DE10 RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Diagnésticos ambientales y su publicacién

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Variable.
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO DEL MEDIO AMBIENTE, SUBDIRECCION
DE ANALISIS E INTEGRACION

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E

INDICADORES AMBIENTALES
RECIBE INSTRUCCIONES E
INFORMACION, ANALIZA Y
) DETERMINA CURSOS DE
A ACCION DE LOS TEMAS Y/O
IDENTIFICA DIFERENTES PROBLEMAS
TEMAS Y/O PROBLEMAS PARA INFORMACION
ELABORAR EL DIAGNOSTICO
AMBIENTAL
[C] A 4
CONSULTA LA BASE DE
DATOS DEL SNIARN, ANALIZA
CONTENIDQ Y DETERMINA SI
(2) A 4 ES SUFICIENTE O NO .
GIRA INSTRUCCIONES Y
ENTREGA INFORMACION INFORMACION
NECESARIA, A FIN DE
REALIZAR EL DIAGNOSTICO ()
REQUERIDO
NO
INFORMACION SOLICITA A DIRECCIONES DE
AREA INFORMACION EN
MATERIA AMBIENTAL
FALTANTE
6
A 4
INTEGRA INFORMACION
RECOPILADA Y REALIZA RECIBE DE LAS DIRECCIONES
ESTADISTICAS DE DATOS ¢ DE AREA LA INFORMACION
NUMERICOS AMBIENTAL SOLICITADA
L@ TNFORMACION
[t \4
VERIFICA E INTERPRETA LA
INFORMACION, AS| COMO
ELABORA EL DIAGNOSTICO
AMBIENTAL
DIAGNOSTICO
9) v
TURNA EL DIAGNOSTICO
AMBIENTAL ELABORADO
PARA SU REVISION Y
AUTORIZACION RESPECTIVA
v
::A
3
ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO DEL MEDIO AMBIENTE.— BIOL. MIGUEL DE JESUS GUTIERREZ LADRON DE GUEVARA
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL i
SECRETARLA DE

AM
SECRETARIA DE | 14 Hiin 411- DAIA.02-0
MEDIO AMBIENTEY | & i 02-0CT-06 [ A Mo AMBENTEY
) : :
RECURSOS HATURMES 455 1 el 9 DE 10 F REQURSOS HATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO DEL MEDIO AMBIENTE, SUBDIRECCION
DE ANALISIS E INTEGRACION

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E
INDICADORES AMBIENTALES

(10)

RECIBE Y REVISA CONTENIDO
DEL DIAGNOSTICO
AMBIENTAL EMITIDO Y
DETERMINA SI ES
AUTORIZADO ONO

DIAGNOSTICO

(12)

(1)
INDICA ADECUACIONES A RECIBE Y EFECTUA
AUTORIZADO REALIZAR AL DIAGNOSTICO Y MODIFICACIONES
LO DEVUELVE AL > PROCEDENTES AL
DEPARTAMENTO PARA DIAGNOSTICO AMBIENTAL
CORRECCIONES
DIAGNOSTICO DIAGNOSTICO
(14) (13)
ENVIA AL DEPARTAMENTO EL " ENTREGA EL DIAGNOSTICO
DIAGNOSTICO AMBIENTAL DEBIDAMENTE CORREGIDO
AUTORIZADO PgRA sU PARA SU AUTORIZACION
PUBLICACION CORRESPONDIENTE
DIAGNOSTICO

'RECIBE Y REALIZA LOS
TRAMITES NECESARIOS PARA
LA PUBLICACION DE LOS
DIAGNOSTICOS AMBIENTALES
TERMINADOS

(15)

A 4

DIAGNOSTICO

INFORMACION

(1) \

ARCHIVA EN CARPETAS DE
CONTROL INFORMACION
PARA CUALQUIER CONSULTA

O ACLARACION POSTERIOR
INFORMACION

A 4

FIN
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO
ORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

0
México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacion.

Bidl. Miguel de Jests Gutiérrez Ladrén de Guevara

Jefe del Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente

10l. César Edgardo Rodriguez Ortega

Subdirector de Andlisis e Integracién

Nk

Dr. Arturo Flores Martinez

Director de Analisis e Indicadores Ambientales
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RECURSOS NATURALES | . i ![ i 1de8 RECURSOS HATURALES
NOMBRE

DISENO Y ADMINISTRACION DEL SITIO WEB

OBJETIVO

Promover la difusidon de los servicios de informacion ambiental que produce la Direccion General
de Estadistica e Informacién Ambiental, mediante el uso de la Internet, a fin de que las Unidades
Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que
integran la Secretaria y el publico en general consulten los sitios Web establecidos para tal
efecto. '

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales que reciben
solicitudes de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos

Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y publico en general para consulta en el sitio Web.

PROCESO

SERVICIOS INFORMATICOS

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ \\ \
[}
A
REVISO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA W

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES. — DR. ARTURO FLORES MARTINEZ 5& !
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

A

{
ol

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Direcciones de Area.- Para el presente procedimiento se refiere a la Direccion de Analisis e
Indicadores Ambientales, Direccion de Estadisticas Ambientales y Direccion de Geomatica.
HTML.- Acrénimo inglés de Hyper Text Markup Language (Lenguaje de marcacién de hipertexto);
es un lenguaje informatico disefiado para estructurar textos y presentarlos en forma de
hipertextos, que es el formato estandar de las paginas web.

SHTML.- Archivos HTML que tienen intercalado en el cédigo de hipertexto directrices de “Server

Side Includes” (Inclusion del lado del servidor).

ACRONIMOS:

DAIA.- Direccidn de Analisis e Indicadores Ambientales.

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental

Gif.- Extensiones de archivo de imagen.

Jpg.- Extensiones de archivo de imagen.

Php.- Lenguaje de programacién que permite desarrollar diferentes tipos de aplicaciones en Web.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.~ C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ
REVISO:  SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDOQ RODRIGUEZ ORTEGA M
APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES. — DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

ARt
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-\:\; " DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL ({/{g{'
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POLITICAS DE OPERACION
. Sera responsabilidad de la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental el

seleccionar y proporcionar la informacién ambiental que se genera y que debera ser publicada

en los sitios Web correspondientes.

. La Subdireccidn de Andlisis e Integracién se encargara de verificar el adecuado
funcionamiento de las paginas Web incorporadas en Internet para asegurar la 6ptima consulta de
las mismas por parte de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales
y Organos Desconcentrados que conforman la Secretaria y el publico en general. Asimismo, de
supervisar la actualizacién continia de las paginas Web existentes de la Direccién General de

Estadistica e Informacion Ambiental.

o El Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos sera el responsable de la administracion y
control de los sitios Web de la DGEIA.

INDICADORES

Nombre del indicador.- Paginas Web

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Aplicacionesk en Hiperdatos

Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicion.- (total de paginas Web publicadas / total de paginas Web a publicar)

TIEMPO DE OBTENCION

Variable.

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ
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DISENO Y ADMINISTRACION DEL SITIO WEB o JhS

Direccion General de
Estadistica e Informacién
Ambiental

Departamento de
Aplicaciones en Hiperdatos,
Subdireccién de Analisis e
Integracién

Y . DIRECCION GENERAL DE ES'!I'/:szTICA EINFORMACION AMBIENTAL & - .
SECRETARIA DE | 114 4[4 4T 411-DAIA.03 SECRETARIA DE
A ommers AN 02.0CT 08 oo (I
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direcciones de Area, 1 Reciben instrucciones necesarias del Director General de

Estadistica e Informacién Ambiental para que se proporcione la
informacién ambiental correspondiente al Departamento de
Aplicaciones en Hiperdatos para la elaboraciéon de las paginas
del sitio Web de la Direccién General.

2 Analizan la peticion, seleccionan y determinan la informacién
ambiental que habra de considerarse para la elaboracion de la
pagina de Internet respectiva.

3 Establecen las especificaciones pertinentes que serviran de
base para la elaboracion de las diferentes paginas que
conforman el sitio Web de la DGEIA.

4 Integran y entregan al Departamento de Aplicaciones en
Hiperdatos la informacion ambiental correspondiente que
permitira generar la pagina de Internet.

5 Recibe de las Direcciones de Area de la Direccién General de
Estadistica e Informacién Ambiental la informacién requerida.

6 Disefia de acuerdo a la informacién ambiental proporcionada el
sitio Web de la DGEIA con sus diferentes paginas.

7 Crea los archivos SHTML respectivos que servirAn como
planiiia para la generacion del nuevo sitio Web o pagina de
Internet.

8 Genera los archivos HTML para incorporar el contenido del
nuevo sitio Web o pagina de Internet.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ \\N
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
9 Revisa los vinculos correspondientes para el correcto acceso a

la informacion y funcionamiento de la pagina.

10 Realiza las aplicaciones, pdaginas dinamicas y animaciones
solicitadas en el sitio Web de la Direcciobn General de
Estadistica e Informacién Ambiental con sus diversas paginas.

11 Actualiza la informacién necesaria en el nuevo sitio Web o
pagina de Internet y solicita la autorizacién del Director General
de Estadistica e Informacion Ambiental.

SINO ES AUTORIZADA

12 Evalia el disefio y contenido respectivo, realiza las
adecuaciones procedentes y continGia en la actividad No. 6 de
este procedimiento.

SI ES AUTORIZADA

13 Publica las paginas ya terminadas y actualizadas en el sitio
Web o pagina de Internet.

14 Crea los respaldos informaticos pertinentes de las versiones
publicadas para el sitio Web o pagina de Internet realizada

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Sitio Web

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Variable

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.~ C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ .‘"'\ \J\{
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DISENO Y ADMINISTRACION DEL SITIO WEB

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIONES DE AREA, DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS, SUBDIRECCION DE

ANALISIS E INTEGRACION

‘ INICIO ,

1

A 4

RECIBEN INSTRUCCIONES

PARA PROPORCIONAR LA

INFORMACION AMBIENTAL
CORRESPONDIENTE

(2) \ 4

ANALIZAN PETICION
SELECCIONAN Y DETERMINAN
INFORMACION A
CONSIDERARSE PARA
ELABORAR PAGINA

(3) y
ESTABLECEN LAS
ESPECIFICACIONES QUE
SERVIRAN DE BASE PARA
LA ELABORACION DE
DIFERENTES PAGINAS

(4) A 4

INTEGRAN Y ENTREGAN AL
DEPARTAMENTO LA
INFORMACION AMBIENTAL
PARA PAGINA DE INTERNET

INF. AMBIENTAL

5)

RECIBE DE LAS

DIRECCIONES DE AREA LA

INFORMACION AMBIENTAL
REQUERIDA

(6}

AMRI

DISENA CON LA
INFORMACION EL SITIO
WEB CON SUS
DIFERENTES PAGINAS

M

CREA LOS ARCHIVOS QUE
SERVIRAN COMO
PLANTILLA PARA
GENERAR SITIO WEB O

PAGINA DE INTERNET

i

INF. AMBIENTAL

INF.
FNTAI

(8)

GENERA LOS ARCHIVOS
PARA INCORPORAR
CONTENIDO DEL NUEVO
SITIO WEB O PAGINA DE
INTERNET

INF. AMBIENTAL

i

(9) A 4

REVISA LOS VINCULOS

CORRESPONDIENTES PARA

ACCESQ DE INFORMACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LA
PAGINA

PAGINA O WEB

I

(10)

REALIZA APLICACIONES,
PAGINAS DINAMICAS Y
ANIMACIONES DEL SITIO
WEB CON SUS PAGINAS

(1)

INFORMACION DEL SITIO
WEB O PAGINA Y SOLICITA

ACTUALIZA LA

AUTORIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL

PAGINA O WEB

I

PAGINA O WEB

I

PAGINA OWEB

I
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DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS, SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION

(12)

EVALUA EL DISENO Y
CONTENIDO, REALIZA
ADECUACIONES
PROCEDENTES

AUTORIZADA

PAGINA O WEB

(13)

PUBLICA LAS PAGINAS
TERMINADAS Y
ACTUALIZADAS EN EL
SITIO WEB O PAGINA DE

INTERNET
PAGINA O WEB

(14) V}

CREA LOS RESPALDOS
INFORMATICOS
PERTINENTES DE LAS
VERSIONES PUBLICADAS

PAGINA OWEB

FIN
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NOMBRE

SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Proveer un soporte técnico integral que garantice el adecuado funcionamiento y la continua
actualizaciéon de la infraestructura informatica, seleccionando e incorporando el equipo de
computo, software, periféricos, etc. indispensables, a fin de dar cumplimiento en las mejores
condiciones de tiempo y calidad a los proyectos y programas que son conferidos a la Direccion
General de Estadistica e Informacién Ambiental.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccidn de Analisis e Indicadores Ambientales que reciban

solicitudes de todas las areas que conforman la Direccién General de Estadistica e Informacion
Ambiental (DGEIA) para el soporte técnico requerido.

PROCESO

SERVICIOS INFORMATICOS

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ \\}U
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Hardware.- Conjunto de herramientas fisicas de un ordenador.

Software.- Conjunto de programas que se instalan en un ordenador, con el objetivo de resolver
las tareas especificas del usuario.

ACRONIMOS:

DAIA.- Direccion de Andlisis e Indicadores Ambientales.

DGEIA.- Direcciéon General de Estadistica e Informacion Ambiental.
DGIT.- Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones.
DPTEIL.- Departamento de Procesos Técnicos y Enlace Informatico.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental de
reportar y solicitar a la Subdireccion de Analisis e Integracién (Departamento de Procesos
Técnicos y Enlace Informatico) el apoyo y asesoria técnica necesaria a las areas de la
Direccion General, con el prop6sito de asegurar el adecuado funcionamiento y la continua

actualizacion de la infraestructura informatica establecida.

El Departamento de Procesos Técnicos y Enlace Informético sera el responsable de
pasar las solicitudes de servicio técnico y/o actualizacion de la infraestructura informatica

al Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos.

La Subdireccion de Andlisis e Integracibn se encargard de verificar el adecuado
funcionamiento, asi como la actualizaciéon del equipo de computo, software, periféricos,
etc., asignados a las areas que integran la DGEIA, mediante la realizacién de las pruebas

técnicas correspondientes.

El Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos sera el responsable de proporcionar a
las areas de la DGEIA el servicio técnico solicitado para la reparacion y/o actualizaciéon de

la infraestructura informatica respectiva.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Solicitudes de servicio técnico

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos
Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicién.- Porcentaje de atencidn ((total de solicitudes atendidas (resueltas) / total de
solicitudes recibidas) x 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

El tiempo de obtencién de este procedimiento es de 5 dias habiles contando con los elementos
necesarios, en caso con contrario se le adicionara el tiempo que tarde el apoyo de la mesa de
ayuda.

A

I
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccién de Analisis e
Integracion, Direccién de
Andlisis e Indicadores
Ambientales

Departamento de
Aplicaciones en Hiperdatos,
Subdireccion de Anélisis e
Integracion

Recibe instrucciones pertinentes del Director General de
Estadistica e Informacién Ambiental para que coordine el
servicio y/o actualizacion de la infraestructura informatica
existente en las areas de la Direccién General, de acuerdo a la
solicitud presentada.

Analiza el requerimiento, establece los criterios de accion
pertinentes e instruye al Departamento de Procesos Técnicos vy
Enlace Informatico para atender en tiempo y forma la solicitud
de servicio.

Recibe la solicitud de servicio técnico y procede a realizar un
diagnéstico detallado del problema a solucionar.

Determina si cuenta o0 no con los elementos necesarios para la
solucién al problema presentado.

NO CUENTA CON LOS ELEMENTOS

Se coordina con el Departamento de Procesos Técnicos y
Enlace Informatico para solicitar el apoyo técnico de la Mesa de
Ayuda respectiva de la Direccién General de Informatica y
Telecomunicaciones.

Recibe de Ila Direccion General de Informatica vy
Telecomunicaciones a través de la Mesa de Ayuda el apoyo
técnico solicitado. mediante la asignacion del técnico o personal
especializado para dar solucién a la situacion que se presento y
continla en la actividad No. 8 de este procedimiento.

SI CUENTA CON LOS ELEMENTOS

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Realiza las acciones necesarias con el propésito de resolver
satisfactoriamente el servicio requerido.

8 Ejecuta en coordinacién con el Departamento de Procesos
Técnicos y Enlace Informatico, las pruebas técnicas
procedentes para verificar el correcto funcionamiento del equipo
de computo, software, periféricos, etc., en cuestion.
FUNCIONAMIENTO INCORRECTO

9 Aplica directamente las medidas correctivas necesarias y da
solucién a la anomalia o problema que se presente y contintda
en la actividad No. 10.

FUNCIONAMIENTO CORRECTO

10 Libera en las 4reas solicitantes de la Direccién General de
Estadistica e Informacidn Ambiental el equipo de cédmputo,
software, periféricos, etc., para su uso.

11 Efectia las labores que permitan actualizar la infraestructura
informatica con que dispone la DGEIA.

12 Archiva en su carpeta de control las solicitudes de servicio
técnico proporcionadas para cualquier aclaracién o consulta
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12
PRODUCTO O SERVICIO: | Servicio técnico
PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | 5 dias habiles
\
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SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E
INDICADORES AMBIENTALES

DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS, SUBDIRECCION DE
ANALISIS E INTEGRACION

‘ INCIO ’

(1) \

RECIBE INSTRUCCIONES Y
SOLICITUDES DEL DIRECTOR
GENERAL PARA QUE
COORDINE EL SERVICIO Y/O
ACTUALIZACION

SOLICITUD

(2) y

ANALIZA REQUERIMIENTO,

ESTABLECE CRITERIOS DE

ACCION E INSTRUYE PARA
ATENDER SOLICITUD

O,

(3)

RECIBE SOLICITUD Y
PROCEDE A REALIZAR UN
DIAGNOSTICO DETALLADO

(4) y

DEL PROBLEMA
soucituo

DETERMINA S CUENTA O NO
CON LOS ELEMENTOS PARA
LA SOLUCION DEL PROBLEMA
PRESENTADO

]

SoLicITub

(5)

NO

CUENTA CON
ELEMENTOS

SE COORDINA CON EL DPTEI
PARA SOLICITAR APQYO
TECNICO DE LA MESA DE

AYUDA DE LA DGIT

(8)

SOLICITUD

REALIZA ACCIONES
NECESARIAS PARA
RESOLVER
SATISFACTORIAMENTE EL
SERVICIO REQUERIDO

RECIBE EL APOYO TECNICO
SOLICITADO PARA DAR
SOLUCION A LA SITUACION
QUE SE PRESENTO

(8)

l SOLICITUD

EJECUTA EN COORDINACION
CON EL DPTEI LAS PRUEBAS
TECNICAS PARA VERIFICAR EL

CORRECTO FUNCIONAMIENTO
DEL EQUIPO

SOLICITUD

NO

FUNCIONAMIENTO
CORRECTO

(10)

LIBERA N LAS AREAS
SOLICITANTES EL EQUIPO,

APLICA MEDIDAS
CORRECTIVAS Y DA
SOLUCION AL PROBLEMA
QUE SE PRESENTA

SOFTWARE, PERIFERICOS, [
ETC. PARA SU USO

sqQLcITLD
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(11)
EFECTUA LABORES QUE
PERMITAN ACTUALIZAR LA
INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA

(12) Y

ARCHIVA EN CARPETAS DE

CONTROL SOLICITUDES DE

SERVICIO TECNICO PARA
CUALQUIER CONSULTA
SOLICITUD
\ 4
FIN
[y
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NOMBRE: REPORTE DE SERVICIO TECNICO

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

ST Tagin OF
-mn—mv‘
UM WATAGR S

No. de reporte: (1)

@ (3) (4)

ASUNTO O SERVICIO SCLICITADO:

(%)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: REPORTE DE SERVICIO TECNICO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. de Reporte 1 La nomenclatura correspondiente a los reportes de servicio
técnico es con las letras mayusculas ST, separado por un guién
del afio y separado por otro guién de un nimero progresivo. (p.
ej. ST-2005-01).

Solicitante/usuario 2 Nombre del solicitante o usuario que requiere el servicio.

Teléfono y correo electrénico 3 Namero de teléfono, extensidon y correo electrénico del

institucional solicitante/usuario.

Fecha de solicitud del servicio 4 Fecha en que es solicitado el servicio por parte del
solicitante/usuario.

Asunto o servicio solicitado 5 Breve explicacion del motivo por el cual fue solicitado el
servicio.

Resultado/conclusion 6 Breve explicacion de la conclusion del problema o servicio
solicitado.

Fecha de entrega 7 Fecha en que fue entregado el servicio al solicitante/usuario.

Firma de conformidad 8 Firma del solicitante/usuario aceptando de conformidad el
servicio solicitado.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES EN HIPERDATOS.- C. ROGELIO CHAVEZ PEREZ
REVISO:  SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ E




LR
%\ N SOPORTE TECNICO
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
SECRETARIA DE | 17443 1131 1Y 411-DAIA.04-0
“ MEDIOAMBIEHTEY‘ ]}Fgmmni 02-0CT-06
REQURSOS NATURALES [ LIk I K 11 de 11

4 SECRETARIA DE { iR £ £ 113! &
MEDIO AMBIENTE Y ‘ (Hﬁﬂﬁ }\m
RecURs0s HaTuRALEs | 1T 111Y

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:

ELABORO
ABO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO

Nombre: i6l. César Edgardo Rodriguez Ortega

Cargo: Subdirector de Analisis e Integracién

Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez

APROBO

Cargo: Director de Analisis e Indicadores Ambientales
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NOMBRE

PROCESOS TECNICOS Y GESTION INFORMATICA

OBJETIVO

Elaborar en las mejores condiciones de tiempo y calidad la recopilaciéon y verificacion de la
informacién sobre la situacién del medio ambiente y los recursos naturales que son requeridos
por la Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental, con la finalidad de disponer de
los elementos necesarios que permitan agilizar el proceso de toma de decisiones y la gestién
ambiental. Asi también, se realizara la gestiébn de soporte técnico a fin de mantener
actualizado y en buen funcionamiento el equipo de computo de la Direccidn General de
Estadistica e Informacién Ambiental.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales que reciben
informacién de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y
Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) para la elaboracién de los diferentes productos de la direccién, asi como al
personal de la Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales que reciban solicitudes de todas
las areas que conforman la Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental para
gestionar el soporte técnico requerido.

PROCESO

SERVICIOS TECNICOS E INFORMATICOS

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBAREZ
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Indicador Ambiental.- Es un parametro o valor derivado de parametros que apunta a proveer
informacién acerca de o describe el estado de un fenémeno, ‘ambiente o area, con una
significancia que se extiende mas alla de la directamente asociada con el valor del parametro.
Hardware.- Conjunto de herramientas fisicas de un ordenador.

Software.- Conjunto de programas que se instalan en un ordenador, con el objetivo de resolver

las tareas especificas del usuario.

ACRONIMOS:

DAIA.- Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales
DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBANEZ %
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Analisis e Integracion seleccionar el tema a
analizar para la elaboraciéon del diagnéstico ambiental correspondiente, con base en las
necesidades presentadas por la Direccidon General de Estadistica e Informacién Ambiental y las

autoridades superiores.

. La Direccién de Andlisis e Indicadores Ambientales tendra la facultad de revisar el
andlisis realizado por la Subdireccion de Analisis e Integracién, asi como de autorizar el

diagnostico del medio ambiente efectuado.

. El Departamento de Procesos Técnicos y Enlace Informatico debera de recopilar y
verificar la informacién relevante que corresponda, a fin de garantizar la cantidad y calidad de la

informacién que integran los indicadores y demas reportes ambientales.

. Las Direcciones de Geomatica y de Estadisticas Ambientales seran las responsables de
proporcionar la informacién requerida para la elaboracién de los diagndsticos ambientales que

habran de llevarse a cabo en la Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental.

. El Departamento de Procesos Técnicos y Enlace Informatico debera solicitar al
Departamento de Aplicaciones en Hiperdatos el servicio técnico orientado a la reparacion y/o
actualizacion de la infraestructura informatica de la Direccién General de Estadistica e

Informacién Ambiental.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBAN
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Solicitudes de informaciéon ambiental y de gestiéon de servicio técnico
Responsable de obtenerlo.- Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales

Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicion.- Porcentaje de atencion de solicitudes de informacién (total de solicitudes
de informacién ambiental atendidas / total de solicitudes recibidas) x 100%)

Unidad de medicion.- Porcentaje de atenciodn ((total de solicitudes atendidas (resueltas) / total de

solicitudes recibidas) x 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

Variable.

APROBO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESOS TECNICOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Analisis e 1 Identifica en coordinacion con el Titular de la Direccidon de

Integracién, Direccion de
Analisis e Indicadores
Ambientales

Departamento de Procesos
Técnicos y Enlace
Informatico, Subdireccion de
Analisis e Integracion

Analisis e Indicadores Ambientales los diferentes temas y/o
problemas en los cudles existe la necesidad de elaborar el
diagndstico ambiental correspondiente.

2 Gira instrucciones y requiere la informacién necesaria al
Departamento de Procesos Técnicos y Enlace Informatico, a fin
de recabar y verificar la calidad de los elementos necesarios
para la realizacién del diagndstico ambiental requerido.

3 Recibe instrucciones y determina los cursos de accién de los
temas y/o problemas, a fin de recopilar y verificar la
informacion y/o documentaciéon necesaria para la elaboracion
de los diagnésticos ambientales definidos.

4 Consulta la base de datos estadisticos del Sistema Nacional de
Informaciéon Ambiental y de Recursos Naturales, recopila e
integra el contenido de la informacién ambiental de que se
dispone y determina si es suficiente o no, con el propésito de
proveer la informacion necesaria para la elaboraciéon del
diagnéstico solicitado.

NO ES SUFICIENTE

5 Solicita la informaciéon en materia ambiental faltante a las
Direcciones de Geomatica y Estadisticas Ambientales de la
Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.

6 Recibe de las Direcciones de Geomatica y Estadisticas

Ambientales la informacién ambiental requerida y continGia en la
actividad No. 7 de este procedimiento.

SI ES SUFICIENTE

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBANEZ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
7 Verifica la calidad de la informacién recopilada para la
realizacion de los diagnésticos respectivos.
8 Turna a la Subdireccién de Andlisis e Integracion la informacion
recopilada y verificada, para su revision y autorizacion
respectiva.
Subdireccion de Analisis e 9 Récibe y revisa en coordinaciéon con la Direccién de Analisis e
Integracién, Direccién de Indicadores Ambientales el contenido de Ila informacién
Analisis e Indicadores ambiental recabada y determina si es autorizado o no.
Ambientales

NO ES AUTORIZADO

10 Indica las necesidades de ampliacibn o adecuacién de la
informacién y lo devuelve al Departamento de Procesos
Técnicos y Enlace Informético para que se hagan las
correcciones o ampliaciones necesarias. '

Departamento de Procesos 11 Recibe y efectia las modificaciones o ampliacibn de la
Técnicos y Enlace Informatico informacion ambiental presentada.

12 Entrega a la Subdireccion de Analisis e Integracion la
informacién debidamente corregida o ampliada para su
autorizacién correspondiente y continia en la actividad No. 9.
SIES AUTORIZADO

Subdireccion de Analisis e 13 Envia al Departamento de Diagnéstico del Medio Ambiente la

Integracién, Direccién de
Andlisis e Indicadores
Ambientales

informacidon  autorizada a fin de integrar el diagnéstico
correspondiente.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBAR|
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Procesos 14 Archiva en su carpeta de control toda la informacion y/o

documentacién generada durante el proceso de elaboracion de

Técnicos y Enlace
los diagnédsticos ambientales para cualquier consulta posterior.

Informatico, Subdireccién de
Andlisis e Integracion.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Informacion recopilada y verificada

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Variable

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBAN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESOS TECNICOS

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E

INDICADORES AMBIENTALES

‘ INICIO ,

IDENTIFICA LOS DIFERENTES
TEMAS Y/O PROBLEMAS PARA
ELABORAR EL DIAGNOSTICO
AMBIENTAL

v

" GIRAINSTRUCCIONES Y

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO,
SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION

(2)

(3)

SOLICITA LA INFORMACION
NECESARIA PARA RECABAR Y
VERIFICAR LA CALIDAD DE

LOS ELEMENTOS

RECIBE INSTRUCCIONES,
RECOPILA Y VERIFICA LA
INFORMACION NECESARIA
PARA ELABORAR

4)

DIAGNOSTICOS
INFORMACION

CONSULTA LA BASE DE
DATOS DEL SNIARN,
RECOPILA E INTEGRA LA
INFORMACION Y DETERMINA

(7)

SI ES SUFICIENTE O NO :
INFORMACION

(5)

SOLICITA A DIRECCIONES DE
AREA INFORMACION
AMBIENTAL FALTANTE

(6)

VERIFICA LA CALIDAD DE LA

RECIBE DE LAS
INFORMACION RECOPILADA | DIRECCIONES DE AREA LA
PARA REALIZACION DE N INFORMACION AMBIENTAL
DIAGNOSTICOS SOLICITADA
INFORMACION

(9) (8)

INFORMACION

RECIBE Y REVISA CONTENIDO
DE LA INFORMACION
RECIBIDA Y DETERMINA S| ES
AUTORIZADA O NO

«

TURNA LA INFORMACION
RECOPILADA Y VERIFICADA
PARA SU REVISION Y
AUTORIZACION RESPECTIVA

INFORMACION

(10)

(11)

INFORMACIGN

INDICA LAS NECES!DADES DE

RECIBE Y EFECTUA LAS

AUTORIZADO AMPLIACION O CORRECCION MODIFICACIONES O
Y LO DEVUELVE AL —» AMPLIACION DE LA
DEPARTAMENTO PARA SU INFORMACION AMBIENTAL
ADECUACION PRESENTADA
INFORMACION INFORMACION
Y

L
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E

INDICADORES AMBIENTALES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO,
SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION

ENTREGA LA INFORMACION
DEBIDAMENTE CORREGIDA
PARA SU AUTORIZACION

(12)

CORRESPONDIENTE
INFORMACION
(13) (14)

ENVIA AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVA EN CARPETAS DE
DIAGNOSTICO DEL MEDIO CONTROL LA INFORMACION
AMBIENTE INFORMACION PARA CUALQUIER CONSULTA

AUTORIZADA O ACLARACION POSTERIOR
I;NF@ INFORMACION
¥
FIN
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DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO
GESTION INFORMATICA

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Analisis e 1 Recibe instrucciones pertinentes del Director General de
Integracion, Direccion de Estadistica e Informacion Ambiental para que coordine el
Analisis e Indicadores servicio y/o actualizacién de la infraestructura informatica
Ambientales existente en las areas de la Direccion General, de acuerdo a la
solicitud presentada.
2 Analiza el requerimiento, establece los criterios de accién
pertinentes e instruye al Departamento de Procesos Técnicos y
Enlace Informatico para gestionar en tiempo y forma la solicitud
de servicio.
Departamento de Procesos 3 Recibe la solicitud de servicio técnico y procede a realizar la
Técnicos y Enlace gestion correspondiente con el Departamento de Aplicaciones
Informatico, Subdireccion de en Hiperdatos para la atencion del problema a solucionar.

Andlisis e Integracién
4 Determina si cuenta o no con los elementos necesarios para la
solucién al problema presentado.

NO CUENTA CON LOS ELEMENTOS

5 Se coordina con el Departamento de Aplicaciones en
Hiperdatos para solicitar el apoyo técnico de la Mesa de Ayuda
de la Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones.

6 Recibe de Ia Direccibn General de Informatica vy
Telecomunicaciones a través de la Mesa de Ayuda el apoyo
técnico solicitado, mediante la asignacion del técnico o personal
especializado para dar solucién a la situacion que se presentd y
contintia en la actividad No. 8 de este procedimiento.

S/ CUENTA CON LOS ELEMENTOS

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBANEZ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

10

Realiza las gestiones necesarias con el Departamento de
Aplicaciones en Hiperdatos con el propdsito de resolver
satisfactoriamente el servicio requerido.

Ejecuta en coordinacién con el Departamento de Aplicaciones
en Hiperdatos, las pruebas técnicas procedentes para verificar
el correcto funcionamiento del equipo de cémputo, software,
periféricos, etc., en cuestion.

FUNCIONAMIENTO INCORRECTO

Gestiona las medidas correctivas necesarias para dar solucion
a la anomalia o problema que se presente y continda en la
actividad No. 5.

FUNCIONAMIENTO CORRECTO

Archiva en su carpeta de control las solicitudes gestionadas de

servicio técnico proporcionadas para cualquier aclaracion o
consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

10

PRODUCTO O SERVICIO:

Servicio técnico informatico

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

5 dias habiles

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBAR
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DIAGRAMA DE FLUJO
GESTION INFORMATICA

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION, DIRECCION DE ANALISIS E
INDICADORES AMBIENTALES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO,
SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION

INICIO

RECIBE INSTRUCCIONES DEL
DIRECTOR GENERAL PARA
QUE COORDINE EL SERVICIO
Y/O ACTUALIZACION DE
ACUERDO A LA SOLICITUD

SOLICITUD
@ ¢

ANALIZA REQUERIMIENTO,

ESTABLECE CRITERIOS DE |

ACCION E INSTRUYE PARA
ATENDER SOLICITUD

SOLIGITUND

(1)

(3)

RECIBE SOLICITUD Y
GESTIONA LA ATENCION DEL
PROBLEMA A SOLUCIONAR

(4)

DETERMINA S| CUENTA O NO
CON LOS ELEMENTOS PARA
LA SOLUCION DEL PROBLEMA
PRESENTADO

CUENTA CON
ELEMENTOS

(7)

REALIZA LAS GESTIONES
NECESARIAS PARA
RESOLVER
SATISFACTORIAMENTE EL
SERVICIO REQUERIDO

(8) y

. EJECUTA PRUEBAS
TECNICAS PARA VERIFICAR

| SOLICITUD l

(5)

SE COORDINA PARA
SOLICITAR APQOYO TECNICO
DE LA MESA DE AYUDA

(6 A 4

RECIBE EL APOYO TECNICO
SOLICITADO PARA DAR
SOLUCION A LA SITUACION
QUE SE PRESENTO

EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DEL

EQUIPO

FUNCIONAMIENTO
CORRECTO

(10}

ARCHIVA EN CARPETAS DE
CONTROL SOLICITUDES DE
SERVICIO TECNICO PARA
CUALQUIER CONSULTA

FIN

SOLICITUD

(9)

GESTIONA LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS PARA DAR
SOLUCION AL PROBLEMA

ELABORO:

REVISO:

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
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ANEXO No. _1

NOMBRE: REPORTE DE SERVICIO TECNICO INFORMATICO

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

No. de reporte: (1)

@ 3) 4)

ASUNTO O SERVICIO SOLICITADO:

(3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: REPORTE DE SERVICIO TECNICO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. de Reporte 1 La nomenclatura correspondiente a los reportes de servicio
técnico es con las letras mayulsculas ST, separado por un guién
del afo y separado por otro guion de un nimero progresivo. (p.
ej. ST-2005-01).

Solicitante/usuario 2 Nombre del solicitante o usuario que requiere el servicio.
Teléfono y correo electronico 3 Numero de teléfono, extension y correo electronico del
institucional solicitante/usuario.

Fecha de solicitud del servicio 4 Fecha en que es solicitado el servicio por parte del

solicitante/usuario.

Asunto o servicio solicitado 5 Breve explicacién del motivo por el cual fue solicitado el
servicio.

Resultado/conclusion 6 Breve explicacién de Ila conclusién del problema o servicio
solicitado.

Fecha de entrega 7 Fecha en que fue entregado el servicio al solicitante/usuario.

Firma de conformidad 8 Firma del solicitante/usuario aceptando de conformidad el

servicio solicitado.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBAR -
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NUMERO DE REVISION:

REGISTRO DE REVISIONES

0

FECHA: México, D. F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
ELABORO
Nombre:
Cargo: Jefe del Departamento de Procesos Técnicos y Enlace Informatico
Firma:
REVISO , '
Nombre: Bidl. r Edgardo’Rodriguez Ortega
Cargo: Subdirector de Analisis e Integracion
APROBO.
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez
Cargo: Director de Andlisis e Indicadores Ambientales
ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ENLACE INFORMATICO.- BIOL. MIGUEL CHIPOLE IBANEZ

REVISO:

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INTEGRACION.- BIOL. CESAR EDGARDO RODRIGUEZ ORTEGA
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NOMBRE

ELABORACION DE INDICADORES AMBIENTALES ESTATALES

OBJETIVO

Promover el desarrollo, construccién y difusion de sistemas estatales y locales de indicadores
ambientales, integrando para tal efecto la informacién necesaria, asi como asesorando su
definicion e implantacién correspondiente, con el objeto de que sean incorporados en las
mejores condiciones de tiempo y calidad al Sistema Nacional de Indicadores Ambientales
establecido.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccidbn de Analisis e Indicadores Ambientales que reciben
informacién de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y
Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) para el desarrollo de indicadores estatales ambientales.

PROCESO

INDICADORES AMBIENTALES

)

ﬁ .

EIKBORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ J s'j H
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Indicador Ambiental.- Es un parametro o valor derivado de parametros que apunta a proveer
informaciéon acerca de o describe el estado de un fendmeno, ambiente o area, con una
significancia que se extiende mas alla de la directamente asociada con el valor del parametro.
Parametro.- Una propiedad que es medible u observable.

Sistemas estatales de indicadores ambientales.- Estan orientados al andlisis del desempefio
ambiental en el ambito estatal. Su contenido se establece de acuerdo a las condiciones y

necesidades estatales.

ACRONIMOS:

DAIA.- Direccion de Andlisis e Indicadores Ambientales.

DGEIA.- Direcciéon General de Estadistica e Informacion Ambiental.

DISIER.- Departamento de Integracién de Sistemas de Indicadores Estatales y Regionales.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIA.- Subdireccién de Indicadores Ambientales.

SIPE.- Subdireccién de Integracion y Procesamiento Estadistico.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! 5 I? i f&—
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales planear,
organizar y dirigir la integracion y actualizacién de los indicadores ambientales estatales

que se incorporaran al Sistema Nacional de Indicadores Ambientales.

) La Subdireccién de Indicadores Ambientales serd la encargada de coordinar las
actividades pertinentes del Departamento de Integracion de Sistemas de Indicadores
Estatales y Regionales, con [a finalidad de garantizar la integracién y actualizacion de los
indicadores ambientales estatales. Asimismo, deberd orientar, organizar y participar
activamente en las reuniones de trabajo programadas para la creacion e integracion de

los indicadores ambientales estatales correspondientes.

o La informacién utilizada para realizar el calculo de los indicadores ambientales estatales,
sera aquella que se encuentra contemplada en la base de datos del Sistema Nacional de
Informacién Ambiental y de Recursos Naturales; adicionalmente, se usara informacién
gue se obtenga ex profeso para el desarrollo de los indicadores, misma que debera ser

integrada a la base de datos sefialada.

. La integracién y actualizacién del SNIARN estara a cargo de la Direccidn de Estadisticas

Ambientales por conducto de la Subdireccion de Integracion y Procesamiento Estadistico.

T
ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ !E :g! E !
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Indicadores Estatales

Responsable de obtenerlo.- Subdireccién de Indicadores Ambientales

Periodicidad.- Anual

Unidad de medicién.- Nimero de indicadores estatales (Niamero de temas tratados / Nimero de

temas propuestos X 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

12 meses.

3

E5A4d RO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ /. E ! i ! e .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de Analisis e
Indicadores Ambientales,
Direccion General de
Estadistica e Informacién
Ambiental

Subdireccién de Indicadores
Ambientales, Direccion de

Analisis e Indicadores
Ambientales

Revisa los requerimientos de ampliacion y actualizacion de los
indicadores ambientales estatales que se integraran al Sistema
Nacional de Indicadores Ambientales.

Define el procedimiento general de desarrollo e integracién de

los indicadores ambientales estatales, determinando para tal

efecto, lo siguiente:

» Estrategia.

= |dentificacion de prioridades.

= Fuentes de informacién.

» Disponibilidad y calidad de los datos.

» |dentificacion y definicién de indicadores.

= Procedimientos para la sistematizacién e integraciéon al
sistema.

Instruye a la Subdireccién de Indicadores Ambientales, con la
finalidad de dar inicio y supervisién del proceso de desarrollo e
integracién de los indicadores ambientales estatales
respectivos.

Recibe instrucciones necesarias, establece comunicacion con
las entidades federativas interesadas en el desarrollo de
sistemas de indicadores ambientales e identifica la informacién
disponible para cada Entidad Federativa.

Define conjuntamente con las representaciones de las
entidades federativas en materia de informacién ambiental, los
problemas ambientales mas importantes y las prioridades de
atencién por Entidad Federativa que corresponda.

Proporciona el apoyo y la asesoria técnica necesaria a las
dependencias locales para identificar, sistematizar e integrar los
indicadores ambientales de los sistemas estatales establecidos.

Establece los grupos y planes de trabajo respectivos con los
representantes de las entidades federativas involucradas para
la elaboracién de los indicadores ambientales estatales.

{
ELAORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRI,

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m' /7

APROBO:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de Integracion
de Sistemas de Indicadores
Estatales y Regionales,
Subdireccién de Indicadores
Ambientales

Subdireccién de Indicadores
Ambientales, Direccion de
Analisis e Indicadores
Ambientales

10

11

12

13

14

Gira instrucciones al Departamento de Integracion de Sistemas
de Indicadores Estatales y Regionales para que colaboren con
los grupos de trabajo de las entidades federativas en la emisién
de los indicadores ambientales estatales correspondientes.

Supervisa y participa en las acciones a seguir para la definicion
y desarrollo de los indicadores ambientales estatales e identifica
las fuentes de informacion, accesibilidad y calidad de los datos.

Recibe instrucciones y elabora en coordinacion con los
representantes la propuesta de los indicadores ambientales
estatales de las entidades federativas participantes, en materia
de informacién ambiental.

Consulta la Base de Datos del SNIARN, con el objeto de
recopilar la informacion pertinente que se utilizara en el calculo
de los indicadores ambientales estatales respectivos.

Realiza en coordinacidn con la Subdireccién de Integracién y
Procesamiento Estadistico, la integracion de los datos
adicionales que sean necesarios recabar para el desarrolio de
los indicadores ambientales estatales respectivos.

Proporciona a la Subdireccién de Indicadores Ambientales la
informacién obtenida y los indicadores ambientales estatales
propuestos.

Recibe la propuesta elaborada por el Departamento de
Integracion de Sistemas de Indicadores Estatales y Regionales,
analiza su contenido y determina si es rechazada o no.

SI LA PROPUESTA ES RECHAZADA

)
-

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ‘m
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccién de Analisis e
Indicadores Ambientales,
Direccion General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

15

16

17

18

19

20

21

Integra sus comentarios a la propuesta elaborada por el
Departamento de Integracion de Sistemas de Indicadores
Estatales y Regionales y continda en la actividad No. 10 de este |
procedimiento.

SI LA PROPUESTA ES ACEPTADA

Remite la propuesta elaborada a la Direccion de Analisis e
Indicadores Ambientales para su autorizacién respectiva.

Recibe la propuesta, revisa y determina en coordinacion con la
Subdireccion de Indicadores Ambientales si la informacion
incluida en la misma se encuentra correcta y completa.

SI LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Acuerda con la Subdireccion de Indicadores Ambientales las
modificaciones que sean necesarias a la propuesta y continta
en ta actividad No. 10.

SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Somete a consideracion del Director General de Estadistica e
Informacion Ambiental la propuesta de indicadores ambientales
estatales para su revision final y autorizacién correspondiente.

Recaba la autorizacion del Director General de Estadistica e
Informaciéon Ambiental e integra la informacién necesaria de los
indicadores ambientales estatales desarroliados en la base de
datos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de
Recursos Naturales. ‘

Entrega la propuesta autorizada a la Subdireccion de
Indicadores Ambientales para su incorporaciéon en la base de
datos del SNIARN.

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY ~

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ! 5 R l g ‘
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Indicadores 22 Recibe propuesta debidamente autorizada y remite la
Ambientales, Direccién de informacién obtenida y los indicadores resultantes a la
Andlisis e Indicadores Subdireccién de Integracion y Procesamiento Estadistico, con el
Ambientales proposito de integrarlos a la base de datos del SNIARN y
programar su actualizacién posteriormente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 22

PRODUCTO O SERVICIO: | Indicadores ambientales estatales

PROCEDIMIENTOQ(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 12 meses

A

ELA?AA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES
AMBIENTALES, DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE INDICADORES AMBIENTALES,
DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES
AMBIENTALES

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS
DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES,
SUBDIRECCION DE INDICADORES AMBIENTALES

‘ INICIO }

“4)

(10)

(&) v
REVISALOS RECIBE INSTRUCGIONES, RECIBE INSTRUCCIONES Y
REQUERIMIENTOS DE ESTABLECE COMUNICACION ELABORA EN COORDINACION
AMPLIACION Y CON ENTIDADES CON LOS REPRESENTANTES
ACTUALIZACION DE LOS INTERESADAS E IDENTIFICA PROPUESTA DE
INDICADORES ESTATALES INFORMACION DISPONIBLE INDICADORES |
I INFORMACION l INDICADORES
2) y (5) v (11) y
DEFINE EL PROCEDIMIENTO CONSULTA BASE DE DATOS
GENERAL DE DESARROLLO E DEFINE %%w&TAMENTE DEL SNIARN PARA
INTEGRACION DE LOS REPRESENTACIONES LOS RECOPILAR INFORMACION
INDICADORES AMBIENTALES PROBLEMAS AMBIENTALES QUE SE UTILIZARA EN EL
ESTATALES MAS IMPORTANTES CALCULO DE INDICADORES
(3) A 4 (6) A 4 (12) y
INSTRUYE A LA SIA PARA DAR PROPORCIONA APOYO Y
INICIO Y SUPERVISE EL ASESORIA A LAS REALIZA CON LA SIPE LA
PROCESO DE DESARROLLO E DEPENDENCIAS PARA INTEGRACION DE DATOS
INTEGRACION IDENTIFICAR, SISTEMATIZAR PARA EL DESARROLLO
E INTEGRAR INDICADORES
INDICADORES
(7) \ (13} \
ESTABLECE GRUPOS Y PROPORCIONA A LA SIA LA
PLANES DE TRABAJO PARA INFORMACION OBTENIDA E
LA ELABORACION DE LOS INDICADORES PROPUESTOS
INDICADORES AMBIENTALES PARA SU ANALISIS
ESTATALES 1
INDICADORES
® A 4 {V
GIRA INSTRUCCIONES AL A
DISIER PARA QUE COLABORE
CON LOS GRUPOS DE
TRABAJO EN LAS EMISION DE
INDICADORES
(9) ¥
SUPERVISA Y PARTICIPA EN
LAS ACCIONES PARA LA
DEFINICION Y DESARROLLO
DE LOS INDICADORES
AMBIENTALES ESTATALES
]

5

ELA| Jl(.'): JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS. MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ A%




SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS HATURALES

SLAARAA

ELABORACION DE INDICADORES AMBIENTALES ESTATALES » S
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL e
411-DAIA.06-0
02-0OCT-06
10 de 11

SECRETARIA DE | [1f° Fs
MEDID AMBIENTE ¥ ‘ SE%HMT
RECURSOS NATURALES | UL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES, DIRECCION GENERAL
DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE INDICADORES AMBIENTALES, DIRECCION DE ANALISIS E

7

RECIBE PROPUESTA, REVISA
Y DETERMINA CON LA SIA S
LA INFORMACION ES
CORRECTA Y COMPLETA

INDICADORES

18)

NO ACUERDA CON LA SIA LAS
INFORMACION CORRECTA MODIFICACIONES
Y COMPLETA NECESARIAS A LA
PROPUESTA
INDICADORES

19)

SOMETE A CONSIDERACION
DE LA DGEIA LA PROPUESTA
PARA SU REVISION FINAL Y
AUTORIZACION

(20) A

RECABA AUTORIZACION DEL
DGEIA E INTEGRA
INFORMACION DE LOS
INDICADORES AMBIENTALES
ESTATALES

21) A

ENTREGA LA PROPUESTA
AUTORIZADA A LA SAI PARA

INDICADORES AMBIENTALES

RECIBE PROPUESTA DEL
DISIER, ANALIZA CONTENIDO
Y DETERMINA SIES
RECHAZADA O NO

(14)

INDICADORES

(15)

INTEGRA COMENTARIOS A LA
PROPUESTA PROPUESTA ELABORADA
APROBADA POR EL DISIER

INDICADORES

REMITE LA PROPUESTA
ELABORADA A LA DAIA PARA
SU AUTORIZACION
RESPECTIVA

INDICADORES

22)

RECIBE Y REMITE LA
INFORMACION E

SU INCORPORACION A LA
BASE DE DATOS DEL SNIARN

INDICADORES

INDICADORES A LA SIPE,
PARA INTEGRAR A LA BASE
DE DATOS DEL SNIARN |

INDICADORES

FiN

ELA%(. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:

SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL..JORGE RODRIGUEZ MONROY
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NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORG
ORO Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

%.

REGISTRO DE REVISIONES

0
México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacion.

\»\\\._h__-,

Biol. SergiyE{c{gmiel Barrios Monterde

Jefe del Departamento de Integracién de Sistemas de Indicadores
Estatales y Regionales

Biél. Jorge Rodriguez Monroy

Subdirector de Indicadores Ambientales

Nueh

Dr. Arturo Flores Martinez

Director de Analisis e Indicadores Ambientales
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REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
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NOMBRE

ELABORACION DE INDICADORES AMBIENTALES REGIONALES Y GLOBALES

OBJETIVO

Dirigir y supervisar la elaboracién de indicadores ambientales regionales y globales que
permitan la contribucién del pais a los sistemas internacionales, integrando para tal propésito la
informacién necesaria, con la finalidad de asegurar su congruencia con el Sistema Nacional de
Indicadores Ambientales correspondiente.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales que recibe
informacién de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y
Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y Organismos Internacionales para la elaboracion de indicadores ambientales
regionales y globales.

PROCESO

INDICADORES AMBIENTALES

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE
REVISO: SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m—:
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Componente de indicadores ambientales globales.- Es el relacionado con iniciativas
promovidas por organismos internacionales como la Organizacion de las Naciones Unidas o la
Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo Econdmico. ‘
'Componente de indicadores ambientales regionales.- Esta vinculado con areas geograficas
de importancia estratégica, como la regién fronteriza México — Estados Unidos.

Indicador Ambiental.- Es un parametro o valor derivado de parametros que apunta a proveer
informacion acerca de o describe el estado de un fenémeno, ambiente o area, con una
significancia que se extiende mas alla de la directamente asociada con el valor del parametro.

Parametro.- Una propiedad que es medible u observable.

ACRONIMOS:

DAIA.- Direccion de Analisis e Indicadores Ambientales.

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental
DISIER.-Departamento de Integracion de Sistemas de Indicadores Estatales y Regionales.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SIA.- Subdireccién de Indicadores Ambientales.

SIPE.- Subdireccién de Integracién y Procesamiento Estadistico.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO:  DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ A&
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POLITICAS DE OPERACION

o Sera responsabilidad de la Direccién de Analisis e Indicadores Ambientales planear,
organizar y dirigir la integraciéon y actualizacién de los indicadores regionales y globales

que se incorporaran al Sistema Nacional de Indicadores Ambientales establecido.

. La Subdirecciébn de Indicadores Ambientales serda la encargada de coordinar las
actividades pertinentes del Departamento de Integracion de Sistemas de Indicadores
Estatales y Regionales, con el objeto de asegurar la integracion de los indicadores

regionales y globales ambientales en las mejores condiciones de tiempo y calidad.

o Asimismo, debera establecer la logistica y participar en las reuniones programadas para la

creacién de los indicadores regionales y globales respectivos.

o La informacién utilizada para efectuar el calculo de los indicadores ambientales regionales
y globales, serd aquella que se encuentra incluida en la base de datos del Sistema
Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales; Adicionalmente, se utilizara
informacién que se obtenga ex profeso para el desarrollo de los indicadores, misma que

debera ser integrada a la base de datos citada.

o La integracién y actualizacion del SNIARN estara a cargo de la Direccién de Estadistica e
Indicadores Ambientales por conducto de la Subdireccién de Integracion y Procesamiento

Estadistico.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY

APROBO: DIRECTOR DE ANALISIS E INDICADORES AMBIENTALES.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ m
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Nombre del indicador.- Indicadores Regionales

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Indicadores Ambientales Regionales y Estatales
Periodicidad.- Anual

Unidad de medicién.- NiOmero de indicadores (NUmero de indicadores tratados / Nimero de

indicadores propuestos X 100%)

Nombre del indicador.- Indicadores Globales

Responsable de obtenerlo.- Subdireccién de Indicadores Ambientales Regionales y Estatales
Periodicidad.- Anual

Unidad de medicién.- Numero de indicadores (Numero de indicadores tratados / Numero de

indicadores propuestos 100)

TIEMPO DE OBTENCION

12 meses.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY w
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de Analisis e
Indicadores Ambientales,
Direccién General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

Subdirecciéon de Indicadores 4

Ambientales, Direccién de
Analisis e Indicadores
Ambientales

il

Procede a revisar los requerimientos de integracién vy
actualizaciéon de los indicadores regionales y globales que se
incorporaran al Sistema Nacional de Indicadores Ambientales.

Disefia el procedimiento general de desarrollo de los
indicadores regionales y globales, tales como:

Estrategia

Identificacion de prioridades

Fuentes de informacién

Disponibilidad y calidad de los datos

Identificacion y definicidon de indicadores

Procedimientos para la sistematizacion e integraciéon al
sistema

Gira instrucciones necesarias a la Subdireccion de Indicadores
Ambientales, con el propoésito de que se inicie y supervise el
proceso de desarrollo e implantacion de los indicadores
regionales y globales.

Recibe instrucciones, identifica y define la problematica de la
region, asi como elabora un diagnéstico de las prioridades
ambientales, criterios de seleccion de informacién vy
disponibilidad de datos conjuntamente con la Subdireccion de
Integracion y Procesamiento Estadistico para el desarrollo de
sistemas regionales e internacionales de indicadores
ambientales.

Supervisa y participa en las acciones a seguir para la definicion
y desarrollo de los indicadores ambientales del conjunto basico
respectivo.

Identifica y unifica los criterios, elabora un presupuesto y analiza
la factibilidad de la realizacién de los foros, talleres y reuniones
de trabajo.

Emite las propuestas de conjuntos de indicadores ambientales
regionales y globales en coordinacion con las areas
involucradas en las reuniones de trabajo, foros y talleres

L

{
ELABOlé JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE SISTEMAS DE INDICADORES ESTATALES Y REGIONALES.- BIOL. SERGIO BARRIOS MONTERDE

REVISO:
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES SUBDIRECCION DE INDICADORES AMBIENTALES,
AMBIENTALES, DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ANALISIS E INDICADORES
ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL AMBIENTALES,

DEPARTAMENTO, SUBDIRECCION DE
INDICADORES AMBIENTALES

(16)

RECIBE PROPUESTA, REVISA

INFORMACION
INCOMPLETA E
INCORRECTA

(i7)

Y DETERMINA CON LA DAIA S|
LA INFORMACION ES
CORRECTAY COMPLETA
INDICADORES
NO

PROPUESTA
RECHAZADA

(14)

ACUERDA MODIFICACIONES
DE LA PROPUESTA CON LA
DIRECCION DE ANALISIS E

INDICADORES AMBIENTALES

INCORPORA COMENTARIOS A
LA PROPUESTA ELABORADA
DE INDICADORES
AMBIENTALES

(18)

INDICADORES I INDICADORES I

(15)

SOMETE A CONSIDERACION
DEL DIRECTOR GENERAL LA
PROPUESTA PARA SU
REVISION FINAL Y

AUTORIZACION

ENTREGA LA PROPUESTA
ELABORADA A LA DIRECCION
PARA SU REVISION
CORRESPONDIENTE

(19) y

INDICADORES | INDICADORES |

OBTIENE AUTOIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL Y

PROCEDE A INTEGRAR LOS

INDICADORES AMBIENTALES
DEL CONJUNTO BASICO |

120)

¥

(21)

DEVUELVE LA PROPUESTA
AUTORIZADA PARA SU

RECIBE PROPUESTA Y
PROPORCIONA

INTEGRACION A LA BASE DE P> INFORMACION, A FiN DE QUE
DATOS DEL SNIARN SE INTEGREN A{_ SNIARN Y
PROGRAMAR ACTUALIZACION
INDICADORES INDICADORES
y
FIN
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INDICADORES AMBIENTALES.- BIOL. JORGE RODRIGUEZ MONROY
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NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORC
ORO Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

L Bl —

REGISTRO DE REVISIONES

0
México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacion.

Biol. Suraya Avelar Ortega

Bial. Verdnica Elena Solares Rojas

Jefa del Departamento de Indicadores de Recursos Naturales
Jefa del Departamento de Indicadores sobre la calidad ambiental

Biél. Jorgeﬁodriguez Monroy.

Subdirector de Indicadores Ambientales.

Nwelir—

Dr. Arturo Flores Martinez.

Director de Analisis e Indicadores Ambientales.
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NOMBRE

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION ESTADISTICA

OBJETIVO

Atender los requerimientos de informacion estadistica estructural de las Unidades
Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que
conforman la Secretaria y del publico en general, recopilando e integrando la informacién y/o
documentacion correspondiente y dentro de su ambito de competencia, con la finalidad de que
se disponga de los elementos necesarios que agilicen el proceso de toma de decisiones y
faciliten el ejercicio del derecho a la informacién ambiental.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion de Estadisticas Ambientales que recibe solicitudes de
informacion estadistica de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones

Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) y del publico en general.

PROCESO

ESTADISTICAS AMBIENTALES

ELABORO:  SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ % '
REVISO: DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVALJ(‘"

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
“Con fundamento en fo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de fa Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Departamentos.- Se refiere a los departamentos de Integracién de Informacién Estadistica, de
Evaluacion de Informacién Estadistica y de Desarrollo de Productos y Sistemas de Informacidn
Estadisticos de la Subdireccion de Ihtegracién y Procesamiento Estadistico.

Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales (SNIARN).- Conjunto

de bases de datos (estadisticos, cartograficos, gréficos y documentales), programas y

procedimientos dedicados a recopilar y organizar la informacién acerca del ambiente y los

recursos naturales del pais, asi como los productos de integracion y analisis derivados de la

informacidn contenida en las bases de datos del Sistema.

ACRONIMOS:

DEA.- Direccion de Estadisticas Ambientales.

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIPE.- Subdireccion de Integracion y Procesamiento Estadistico.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales.

ELABORO:  SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ 4
REVISO:  DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YAREZ SANDOVAb(

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales’.
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POLITICAS DE OPERACION

o La Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental recibira las solicitudes de
informacién estadistica especifica de las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y el publico en general, y las turnard a la Direccion de Estadisticas
Ambientales.

° Sera responsabilidad de la Direcciéon de Estadisticas Ambientales recibir las solicitudes
de informacién estadistica especifica en materia ambiental para atenderlas o canalizarlas a la
Unidades Administrativas de la Dependencia correspondiente.

. La Subdireccion de Integracién y Procesamiento Estadistico a través de sus
departamentos, debera efectuar las consultas de informacién en la base de datos estadisticos
del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales establecido, con el
proposito de proponer la respuesta a las solicitudes de informacion estadistica especifica.

A
ELABORO:  SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ L(’)PEZJ?/

f

REVISO:  DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL /

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL - DR, ARTURO FLORES MARTINEZ |\
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en S r ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Atencion de solicitudes de informacion estadistica ambiental
Responsable de obtenerlo: Direccion de Estadisticas Ambientales

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicién: Porcentaje de atencién (Total de solicitudes atendidas / Total de solicitudes
recibidas X 100%)

(aceptable entre 80 y 90 %, satisfactorio de 90 a 95 %, sobresaliente mas del 95 %)

TIEMPO DE OBTENCION

Segun la naturaleza especifica de la solicitud de informacién
su atencion puede tomar entre 1y 7 dias habiles.

ELABORO: SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ ;é P
REVISO: DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAI”I/

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ -
“Con fundamento en lo dispuesto en ef Articulo 154 def Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de Estadisticas
Ambientales, Direccidn
General de Estadistica e
Informacién Ambiental

Subdireccién de Integracion y

Procesamiento Estadistico,
Direccién de Estadisticas
Ambientales

Recibe del Director General las solicitudes de informacién
estadistica ambiental que este juzgue procedentes para su
atencion en el area.

Analiza el contenido de la solicitud de informacién estadistica
especifica y determina si es factible atenderla directamente o
no.

NO SE CUENTA CON LA INFORMACION EN EL AREA

Solicita por medios electrénicos a las Unidades Responsables
que correspondan la informacién requerida.
Recibe de las Unidades Responsables involucradas la
respuesta y la entrega al Solicitante.

Canaliza la solicitud de informacién estadistica especifica en
materia ambiental a la autoridad u organismo externo respectivo
para su atencion, en el caso que no reciba respuesta de las
Unidades Responsables de la Dependencia.

Procede a dar el seguimiento pertinente a la solicitud de
informacién estadistica especifica y obtiene la respuesta
requerida e informa al Solicitante.

SI SE CUENTA CON LA INFORMACION EN EL AREA

Remite la informacién y/o documentacion recibida de la solicitud
de informacion estadistica especifica en materia ambiental e
instruye a la Subdireccién de Integracion y Procesamiento
Estadistico para su adecuada atencion.

Recibe solicitud. de informacién estadistica especifica y las
instrucciones necesarias para que sea atendida

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ # .
DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVW

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ

“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

9 Determina los cursos de accién pertinentes, con el objeto de dar
respuesta a la solicitud presentada en las mejores condiciones
de tiempo y calidad.

10 Gira instrucciones procedentes al Jefe del Departamento
correspondiente, a fin de responder a la solicitud de informacion
estadistica especifica.

Departamentos, Subdireccion 11 Recibe instrucciones y consulta la base de datos estadisticos
de Integracion y del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos
Procesamiento Estadistico Naturales.

12 Revisa que la informacion consultada cumpla con las
especificaciones solicitadas y elabora la propuesta de respuesta
a la solicitud de informacién estadistica especifica.

13 Turna a l[a Subdireccion de Integracion y Procesamiento
Estadistico la propuesta de respuesta a la solicitud
proporcionada.

Subdireccién de Integracién y 14 Recibe y analiza la propuesta de respuesta a la solicitud de
Procesamiento Estadistico, informacion estadistica especifica en materia ambiental.

Direccién de Estadisticas
Ambientales LA RESPUESTA NO ES AUTORIZADA

15 Turna al Jefe de departamento correspondiente para su revision
y complemento necesarios. Regresa a la actividad No. 11.

SI LA RESPUESTA ES AUTORIZADA

16 Entrega la respuesta a la solicitud de informacién al Solicitante
correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Respuesta a solicitudes de informacién estadistica

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | De 1 a 7 dias habiles

ELABORO:  SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ‘#.
REVISO: DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL /l/

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ ——
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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A

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES DE

LA DGEIA

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y
PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA DEA

DEPARTAMENTOS DE LA SIPE

)

m A 4

RECISE SOLICITUDES DE
INFORMACION

ANALIZA EL CONTENIDO
PARA DETERMINAR

FACTIBILIDAD
SOLICITUD

NO

(2) A

SE CUENTA
N
INFORMACIO

Sl

7}

REMITE LA SOLICITUD E RECI'IEIEOSRMOLAICCI%JD bE
ION
lNSTRUYi}'\r;:cﬁgE PARASY |  ESTADISTICA ESPECIFICA

(8)

SOLICITUD

i

(3)

SOLICITA POR MEDIOS
ELECTRONICOS LA
INFORMACION REQUERIDA

SOLICITUD

i

(4)

RECIBE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS LA
RESPUESTAY LA
ENTREGA AL SOLICITANTE

INFORMACION

i

[fal ¥
EN CASO DE NO RECIBIR
RESPUESTA DE LAS
UNIDADDES ADMINSTRATIVAS,
CANALIZA LA SOLICITUD DE
INFORMACION AL ORGANISMO
EXTERNO CORRESPONDIENTE
INFORMACION

!

(O]

PROCEDE A DAREL
SEGUIMIENTO PERTINENTE A
LA SOLICITUD DE
INFORMACION Y OBTENER LA

RESPUESTA
INFORMACION

Y DA INSTRUCCIONES

PARA SU ATENCION
(9)

DETERMINA LOS CURSOS
DE ACCION A SEGUIR
PARA DAR RESPUESTA A

LA SOLICITUD
SOLICITUD

10,

A

y

GIRA INSTRUCCIONES AL
JEFE DE DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE

an

RECIBE INTRUCCIONES Y
CONSULTA LA BASE DE
DATOS ESTADISTICOS DEL
SNIARN

J( SOLICITUD

L

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL/

-
SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ 4 -

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
“Con fundamento en Jo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia

del Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacién, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO, DEPARTAMENTOS, SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO
DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES . ESTADISTICO

(12)

REVISA QUE LA INFORMACION
CONSULTADA CUMPLA CON
LAS ESPECIFICACIONES Y
ELABORA LA RESPUESTA
INFORMACION
(14) (13) A
RECIBE Y ANALIZA LA
PROPUESTA DE TURNA A LA SIPE LA
RESPUESTA A LA PROPUESTA DE RESPUESTA
SOLICITUD DE

INFORMACION
RESPUESTA RESPUESTA

(15)

NO TURNA AL JEFE DE

RESPUESTA DEPARTAMENTO
AUTORIZADA | CORRESPONDIENTE PARA SU
REVISION Y COMPLEMENTO

NECESARIOS

i RESPUESTA

ENTREGA LA RESPUESTA AL
SOLICITANTE
CORRESPONDIENTE

RESPUESTA

FIN

ELABORO:  SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ%
REVISO:  DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL}/ ’

APROBO:  ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR, ARTURO FLORES MARTINEZ
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
def Director General de Estadistica e Informacién Ambiental, previa designacion, el Director de Anaiisis e Indicadores Ambientales™
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:
ELABORO ol .
Nombre: Bidl. Josd Marcelo Sanchez Léopez.
Cargo: Subdireccidn de Integracion y Procesamiento Estadistico.
Firma:
REVISO
Nombre: M en C. Armando Yanez Sandoval.
Cargo: Director de Estadisticas Ambientales.
Firma: {
APROBO
Nombre: Dr. Arturo Flores Martinez.
Cargo: Encargado de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental.
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental,
previa designacion, el Director de Anélisis e Indicadores Ambientales”.

ELABORO:  SUBIDRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL.. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ
REVISO:  DIRECTOR DE ESTADISTCAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAL

APROBO: ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL.- DR. ARTURO FLORES MARTINEZ
“Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia
del Director General de Estadistica e Informacion Ambiental, previa designacion, el Director de Andlisis e Indicadores Ambientales”.
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SRR

NOMBRE

DESARROLLO DE PRODUCTOS ESTADISTICOS

OBJETIVO

Desarrollar e implementar productos de difusion de la informacién estadistica dirigidos a distintos
tipos de usuarios, a partir de la informacion contenida en la Base de Datos Estadisticos del
Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales (SNIARN), con la finalidad
de apoyar el proceso de toma de decisiones en materia de gestion ambiental y facilitar el
ejercicio del derecho a la informacién ambiental.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion de Estadisticas Ambientales que recibe informacion o
solicitudes de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos

Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y al publico en general para el desarrollo de praductos estadisticos.

PROCESO

ESTADISTICAS AMBIENTALES

ELABORO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING. ARTURO MONDRAGON MONTES DE 00A>
REVISO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ .:?Z

APROBO: DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOW%/
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Sistema Nacional de Informaciéon Ambiental y de Recursos Naturales (SNIARN).- Conjunto
de bases de datos (estadisticos, cartograficos, graficos y documentales), programas y
procedimientos dedicados a recopilar y organizar la informacion acerca del ambiente y los

recursos naturales del pais, asi como los productos de integracién y analisis derivados de la
informacién contenida en las bases de datos del Sistema.

ACRONIMOS:

DEA.- Direccion de Estadisticas Ambientales.

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental.

DPSIE.- Departamento de Productos y Sistemas de Informacion Estadisticos.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SIPE.- Subdireccién de Integracion y Procesamiento Estadistico.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales

ELABORO:

REVISO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING. ARTURO MONDRAGON MONTES DE 00%

SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ

APROBO:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YARNEZ SANDOVA*
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J

POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la Direccién de Estadisticas Ambientales, a través de la
Subdireccidon de Integracién y Procesamiento Estadistico y el Departamento de Productos y
Sistemas de Informacion Estadisticos, proponer, definir y elaborar productos y usos de la
informacién estadistica del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales.

. La Direccidn de Estadisticas Ambientales acordara con la Direccion General de
Estadistica e Informacién Ambiental la elaboracion de nuevos productos estadisticos, con el
proposito de satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios en materia ambiental y
de recursos naturales en las mejores condiciones de tiempo y calidad.

. La elaboracion de productos y usos de la informacién estadistica estara a cargo del
Departamento de Productos y de Sistemas de Informacion Estadisticos.

. La forma, disefio y contenido del nuevo proyecto estadistico, asi como su publicacion y
difusién en el sitio Web, deberd ser debidamente autorizado por el Director General de
Estadistica e Informacion Ambiental.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING. ARTURO MONDRAGON MONTES DE OCAX
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ .

APROBO:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA%
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Productos Estadisticos desarrollados
Responsable de obtenerlo: Direccién de Estadisticas Ambientales
Periodicidad: Anual.

Unidad de Medicién: Porcentaje de productos desarrollados (productos desarrollados / total de
productos programados para el aio x 100 %).

TIEMPO DE OBTENCION

Segun las caracteristicas particulares del producto, el proceso puede durar aproximadamente
entre 2 y 12 meses.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING, ARTURO MONDRAGON MONTES DE ocw
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ

APROBO:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA){
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion de Estadisticas 1 Determina conjuntamente con el Director General de Estadistica
Ambientales, Direccion e Informacién Ambiental el producto estadistico a desarroliar.
General de Estadistica e
Informacion Ambiental 2 Proporciona la informacion y/o documentos procedentes y gira
instrucciones a la Subdireccién de Integracién y Procesamiento
Estadistico para la elaboracién del proyecto respectivo.
Subdireccidn de Integracién y 3 Recibe y analiza el requerimiento del proyecto estadistico a
Procesamiento Estadistico, elaborar, extrayendo los datos relevantes del mismo.
Direccién de Estadisticas
Ambientales 4 Instruye al Departamento de Productos y Sistemas de
Informacién Estadisticos para la elaboraciéon del proyecto
estadistico, entregando la informacion y/o documentacion
soporte que corresponda.
Departamento de Productos y 5 Recibe documentos, recopila e integra los datos necesarios a
Sistemas de Informacion partir de la base de datos estadisticos del SNIARN y elabora
Estadisticos, Subdireccién de una primera versién del proyecto estadistico.
Integracién y Procesamiento
Estadistico 6 Presenta a la Subdireccién de Integracién y Procesamiento
Estadistico el proyecto estadistico definido para su aprobacion.
Subdireccién de Integracion y 7 Recibe el proyecto estadistico y procede a su analisis vy
Procesamiento Estadistico, evaluacién respectiva.
Direccion de Estadisticas :
Ambientales
8 Determina en coordinacion con el Director de Estadisticas
Ambientales si el proyecto estadistico definido cumple con los
requisitos establecidos o no.
NO CUMPLE REQUISITOS
9 Indica adecuaciones a realizar en el proyecto estadistico y
devuelve al Departamento de Productos y Sistemas de
Informacién Estadisticos para que se efectlen las correcciones
pertinentes.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING. ARTURO MONDRAGON MONTES DE oc%
REVISO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ 4 .

APROBO:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Productos y 10 Recibe el proyecto estadistico y procede a realizar las
Sistemas de Informacion modificaciones correspondientes.
Estadisticos, Subdireccion de
Integracién y Procesamiento 11 Entrega a la Subdireccién de Integracién y procesamiento
Estadistico - Estadistico el proyecto estadistico debidamente corregido y
pasa a la actividad No. 7
S CUMPLE REQUISITOS
Direccidn de Estadisticas 12 Obtiene la autorizacion respectiva del Director General de
Ambientales, Direccion Estadistica e Informacidn Ambiental a la forma, disefio y
General de Estadistica e contenido del nuevo proyecto estadistico.
Informacién Ambiental
13 Gestiona las acciones necesarias para la publicacion y difusién
del proyecto estadistico autorizado.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Estadisticas estructuradas del sector medio ambiente y recursos naturales,
sitio de estadisticas en Internet

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Entre 2 y 12 meses.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING, ARTURO MONDRAGON MONTES DE OCA \}
REVISO:  SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ

APROBO:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVALAV'
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS
DE INFORMACION ESTADISTICOS, SUBDIRECCION

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES,
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y
PROCESAMIENTO ESTADISTICO, DIRECCION DE
ESTADISTICAS AMBIENTALES

DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO
ESTADISTICO

‘ INICIO ’

(1) y

DETERMINA
CONJUNTAMENTE CON EL
DIRECTOR GENERAL EL
PRODUCTO A

DESARROLLAR |
I PROYECTO I

PROPORCIONA INFORMACION,

(@)

3)

RECIBE Y ANALIZA EL
 REQUERIMIENTO DE
PROYECTO ESTADISTICO A

GIRA INSTRUCCIONES A LA
SIPE PARA LA ELABORACION
DEL PROYECTO

INFORMACION

@)

RECIBE EL PROYECTO

Ll
ELABORAR
PROYECTO
@ . ®
RECIBE DOCUMENTOS,
INSTRUYE AL DPSIE PARA LA RECOPILA E INTEGRA LOS
ELABORACION DEL PROYECTO DATOS NECESARIOS DE LA
BASE DE DATOS DEL SNIARN
PROYECTO PROYECTO
® y

PRESENTA A LA SIPE, EL
PROYECTO PARA sU
APROBACION

ESTADISTICO Y PROCEDE A
SU ANALISIS Y EVALUACION
RESPECTIVA

PROYECTO

PROYECTO

REVISO:

APROBO:

ELABORO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING. ARTURO MONDRAGON MONTES DE OCA %

SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOP!

DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA%
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES,
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO
ESTADISTICO, DIRECCION DE ESTADISTICAS
AMBIENTALES

DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS
DE INFORMACION ESTADISTICOS, SUBDIRECCION
DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO
ESTADISTICO

(12)

OBTIENE LA AUTORIZACION
RESPECTIVA DEL DIRECTOR o
<

Sl

(8)

DETERMINA CON EL DEA SI EL
PROYECTO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS

PROYECTO

CUMPLE LOS

GENERAL, DEL PROYECTO

RESPECTIVO
PROYECTO

REQUISITOS

)

(10)

RECIBE EL PROYECTO
(13} y INDICA ADECUACIONES Y ESTADISTICO Y PROCEDE A
DEVUELVE AL DPSIE > REALIZAR LAS
GESTIONA LAS ACCIONES MODIFICACIONES
NECESARIAS PARA LA I CORRESPONDIENTES
PUBLICACION Y DIFUSION
DEL PROYECTO AUTORIZADO t@ PROYECTO
PROYECTO
(1N L
ENTREGA A LA SIPE EL
PROYECTO ESTADI[STICO Y
FIN DEBIDAMENTE CORREGIDO
ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICOS.- ING. ARTURO MONDRAGON MONTES DE OCA
REVISO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ
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APROBO: DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M. EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA%
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Firma:

ELABORC
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Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

0
México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacién.

Ing. Arturo Mondragén Montes de Oca.

Jefe del Departamento de Productos y Sistemas de Informacién

Estadisticos.

Bidl José Marcelo Sanchez Lopez.

Subdirector de Integracion y Procesamiento Estadistico.

M en C. Armando Yanez Sandoval.

Director de Estadisticas Ambientales.
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NOMBRE

INTEGRACION DE INFORMACION ESTADISTICA

OBJETIVO

Planificar y conducir la integracion de informacién estadistica para su incorporacién al Sistema
Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales (SNIARN) con objeto de disponer
de informacion para sustentar la toma de decisiones de ios responsables de la politica ambiental
asi como para facilitar el ejercicio al derecho a la informacién ambiental por parte de la
ciudadania en general.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion de Estadisticas Ambientales que recibe informacién de las
Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados

que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para la
integracion de la informacion estadistica.

PROCESO

ESTADISTICAS AMBIENTALES

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADISTICA.- LIC. JESUS GERARDO CERVANTES M

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODOY /
)

REVISO: SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOP!

APROBO: DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA;/
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DEFINICIONES:

Departamentos.- Se refiere al Departamento de Integracién de Informacién Estadistica y al
Departamento de Evaluacién e Informacion Estadistica.

Integraciéon de la base de datos.- Se refiere a la incorporacién, actualizaciéon y procesamiento
de las variables de la base de datos de la DGEIA como parte del SNIARN.

ACRONIMOS:

DEA.- Direccion de Estadisticas Ambientales.

DEIE.- Departamento de Evaluacion e Informacion Estadistica.
DGEIA.- Direcciébn General de Estadistica e Informacién Ambiental.
DIIE.- Departamento de Integracién e Informacién Estadistica.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIPE.- Subdireccion de Integracién y Procesamiento Estadistico.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADISTICA.- LIC. JESUS GERARDO CERVANTES c@!;

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODOY

REVISO:  SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ .

APROBO: DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA;A/
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POLITICAS DE OPERACION
. De conformidad con el marco legal existente, es responsabilidad de la Direccion General

de Estadistica e Informacion Ambiental la planeacién y conduccion de la integracion de la
informacién estadistica ambiental que debera formar parte del SNIARN.

. Sera responsabilidad de la Direccion de Estadisticas Ambientales, a través de la
Subdireccién de Integracion y Procesamiento Estadistico y sus Departamentos de Integracion e
Informacion Estadistica y Evaluacion e Informaciéon Estadistica, recopilar, analizar, clasificar y
documentar la informacién estadistica que generan las Unidades Administrativas del Nivel
Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria, para
su incorporacion a la Base de Datos Estadisticos de la DGEIA como parte del SNIARN.

. El Departamento de Productos y Sistemas de Informacién Estadisticos sera responsable
de la incorporacion de la informacién a la base de datos Estadisticos de la DGEIA y de la
administracioén y mantenimiento de ésta y sus aplicaciones.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADISTICA. LIC. JESUS GERARDO CERVANTES CW
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODOY
REVISO:  SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ 4

APROBO: DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAI;J/
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Avance en la integracién de informacion estadistica para el SNIARN.
Responsable de obtenerlo: Direccidén de Estadisticas Ambientales.

Periodicidad: Anual.

Unidad de Medicion: Porcentaje de integracion de la base de datos estadisticos de la DGEIA
(Total de informacidn consistente integrada / Total de informacién programada para integracion
X 100%)

(Aceptable mas de 80 %, satisfactorio de 90 a 95 %, sobresaliente mas de 95 %).

TIEMPO DE OBTENCION

Segun las caracteristicas de la informacién a ser integrada, el proceso puede variar entre 15y
100 dias.

ELABORG:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADISTICA.- LiC. JESUS GERARDO CERVANTES g8RTE >
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- . JORGE GUILLERMO APAEZ GODOYgur"

REVISO: ~ SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ 4/

APROBO:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de Estadisticas
Ambientales, Direccion
General de Estadistica e
Informacion Ambiental

Subdireccién de Integracion y
Procesamiento Estadistico,
Direccién de Estadisticas
Ambientales

Departamentos, Subdireccién
de Integracién y
Procesamiento Estadistico

Revisa, en acuerdo con el Director General, los requerimientos
de actualizacion y/o ampliacién de la informacion estadistica del
Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos
Naturales.

Define los criterios de accion a seguir e instruye a la
Subdireccién de Integracién y Procesamiento Estadistico, con la
finalidad de solicitar la informacién requerida que permita
actualizar y/o ampliar la informacién estadistica del SNIARN.

Recibe instrucciones y gestiona la solicitud a las Unidades
Administrativas del Nivel Central y Organos Administrativos
Desconcentrados que conforman la Secretaria la informacién
que permita actualizar y/o ampliar la informacion estadistica del
Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos
Naturales.

Recibe de las Unidades Administrativas del Nivel Central y
Organos Administrativos Desconcentrados de la SEMARNAT Ia
informacién solicitada.

Entrega la informacién recibida y gira instrucciones necesarias a
los Departamentos de Integracion de Informacion Estadistica y
de Evaluacién de Informacion Estadistica para su mtegramon y
procesamiento correspondientes.

Reciben la informacion y efectan la clasificacion vy
documentacion de la misma asi como el andlisis de estadistica
basica, en donde se ven las tendencias, correlacién, la
consistencia a largo tiempo, desagregacion y la comparacién
con otras areas que manejan la misma informacion.

Obtienen los resultados preliminares y nuevos requerimientos
de informacién, de acuerdo al andlisis efectuado y los
proporciona a la Subdireccion de Integracion y Procesamiento
Estadistico para sus comentarios, y en su caso, la solicitud de
informacién adicional.

ELABORO:

o A——
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADlSTICA LIC. JESUS GERARDO CERVANTES C@ -

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODOY

REVISO:

APROBO:

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ

DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Integracion y 8 Recibe los resultados del anélisis, incorpora sus comentarios vy,
Procesamiento Estadistico, en su caso, gestiona la solicitud de los nuevos requerimientos
Direccion de Estadisticas de informacién a las Unidades Administrativas del Nivel Central
Ambientales y Organos Administrativos Desconcentrados.
SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS
9 Recibe e integra la informacidon solicitada y la remite a los
Departamentos de Evaluacion de Informacion Estadistica y de
integracién de Informacion Estadistica para un nuevo analisis a
la misma regresando a la actividad No. 5.
NO HAY SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS
Direccién de Estadisticas 10 Revisa y procede a autorizar Ila actualizacién de la base de
Ambientales, Direccion datos estadisticos del SNIARN.

General de Estadistica e
Informacion Ambiental

11 Instruye a la Subdireccion de Integracion y Procesamiento
Estadistico para que la informacion actualizada sea incorporada
a la base de datos estadisticos.

Departamento de Productos y 12 Carga la informacion validada a la base de datos y se ocupa de |

Sistemas de Informacion las labores de administracién y mantenimiento de ésta y de sus
Estadisticos, Subdireccién de aplicaciones.

Integracién y Procesamiento

Estadistico

Departamentos, Subdireccion 13 Revisan la correcta incorporacion de la informacion a la base de
de Integracién y datos.

Procesamiento Estadistico .
CARGA DE INFORMACION INCORRECTA

14 Realiza comentarios y turna al Departamento de Productos y
Sistemas de Informacion Estadisticos para la incorporacion a la
base de datos de los mismos. Regresa a la actividad No. 12.

CARGA DE INFORMACION CORRECTA

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACIS.')N ESTAQiSTICA.— LIC. JESUS GERARDO CERVANTES COI‘:E ;

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODOY

REVISO:  SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ ?

APROBG:  DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Integracion y 15 Revisa en linea el correcto funcionamiento de las aplicaciones
Procesamiento Estadistico, de consulta de la Base de Datos asi como la consistencia de la
Direccion de Estadisticas informacién.
Ambientales
FUNCIONAMIENTO INCORRECTO
16 Analiza el origen de la falla y canaliza al departamento
correspondiente para su solucion.
Sl LA FALLA ES REFERENTE AL ORIGEN DE LA
INFORMACION
17 Turna a los departamentos de Evaluacion de Informacién
Estadistica y al Departamento de Integracion de Informacién
Estadistica para debida atencion. Regresa a la actividad No. 8.
SI LA FALLA ES REFERENTE A PROBLEMAS TECNICOS DE
LA BASE DE DATOS
18 Turna al Departamento de Productos y Sistemas de Informacién
Estadisticos para su debida atencién. Regresa a la actividad
No. 12.
FUNCIONAMIENTO CORRECTO
Subdireccién de Integracién y 19 Da aviso a la Direccién de Area de la conclusién del proceso de
Procesamiento Estadistico, integracién de la informacién originalmente solicitada.
Direccidn de Estadisticas
Ambientales
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 19
PRODUCTO O SERVICIO: | Base de datos estadisticos del sistema nacional de informacion ambiental y de
recursos naturales '
PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | Segun la naturaleza de la informacién varia entre 15 y 100 dias.

A p—

y Y —
ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADISTICA.- LIC. JESUS GERARDO CERVANTES cm
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODOY

REVISO:  SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ £/ -

APROBO: DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOVA%



e Y INTEGRACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
411-DEA.03.0

SECRETARIA OE ﬁ;gg; g
MEDIO AMBENTE Y [ 3£ |5 b 02-0CT-06
RecURsos NaturALEs | Lt 8 de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTOS, SUBDIRECCION DE
INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y
PROCESAMIENTO ESTADISTICO, DIRECCION DE
ESTADISTICAS AMBIENTALES

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES,
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAE
INFORMACION AMBIENTAL

‘ INICIO )

(1) A 4

REVISA LOS REQUERIMIENTOS
- DE ACTUALIZACION Y/O
AMPLIACION DE INFORMACION
ESTADISTICA DEL SNIARN

3)

(2)

RECIBE INSTRUCCIONES Y
GESTIONA LA SOLICITUD DE
INFORMACION A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DEFINE LOS CRITERIOS DE
ACCION E INSTRUYE A LA SIPE,
CON LA FINALIDAD DE SOLICITAR

INFORMACION
-~ @

Y

c
o

SOLICITH

RECIBE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS LA
INFORMACION SOLICITADA

INFORMACION

I

5) v (6)
ENTREGA LA INFORMACION RECIBEN LA INFORMACION Y
RECIBIDAY GIRA EFECTUAN LA CLASIFICACION,
INSTRUCCIONES A LOS J»-| DOCUMENTACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTOS PARA SU r RESPECTIVO DE LA
INTEGRACION Y INFORMACION
PROCESAMIENTO RESPECTIVO
INFORMACION INFORMACION
@ ™
OBTIENE RESULTADOS
RECIBE RESULTADOS DEL PRELIMINARES Y NUEVOS
ANALISIS E INCORPORA P REOQUERIMIENTOS DE
COMENTARIOS, EN SUCASO 4 INFORMACION Y LOS
GESTIONA LA SOLICITUD DE PROPORCIONA A LA
NUEVOS REQUERIMIENTOS SUBDIRECCION
RESULTADOS

RESULTADOS

i

(10)

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

DIRECTOR DE ESTADISTICAS AMBIENTALES.- M EN C. ARMANDO YANEZ SANDOV%

REVISAY PROCEDE A
AUTORIZAR LA NO SOLIGITUD DE
ACTUALIZACION DE LA <4— REQUERIMIENTO
BASE DE DATOS
ESTADISTICOS DEL SNIARN
INFORMACION
1) L
INSTRUYE A LA SUBDIRECCION RECIBE E INTEGRA LA
PARA QUE LA INFORMACION INFORMACION SOLICITADA
SEA ACTUALIZADA E Y REMITE A LOS
INCORPORADA A LA BASE DE DEPARTAMENTOS PARA UN
DATOS ESTADISTICOS NUEVO ANALISIS
INFORMACION INFORMACION
y
A
£
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTAQfSTICA.- LIC. JESUS GERARDO CERVANTES CW

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION ESTADISTICA.- C. JORGE GUILLERMO APAEZ GODO
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO.- BIOL. JOSE MARCELO SANCHEZ LOPEZ ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y
PROCESAMIENTO ESTADISTICO, DIRECCION DE
ESTADISTICAS AMBIENTALES

DEPARTAMENTOS, SUBDIRECCION DE
INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO

DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS Y SISTEMAS
DE INFORMACION ESTADISTICOS, SUBDIRECCION
DE INTEGRACION Y PROCESAMIENTO
ESTADISTICO

(3

(12)

REVISAN LA CORRECTA CARGA LA INFORMACION
VALIDADA A LA BASE DE
INCORPORACIONDELA < DATOS, ADMINISTRA Y DA
INFORMACION A LA BASE :
DE DATOS MANTENIMIENTO A SUS
APLICACIONES
INFORMACION INFORMACION
(15)
REVISA EN LINEA EL. CORRECTO sl
FUNCIONAMIENTO DE LAS CARGA DE
APLICACIONES Y LA < INFORMACION
CONSISTENCIA DE LA
INFORMACION
BASE DE DATOS
(14)
REALIZA COMENTARIOS Y
TURNA AL DEPARTAMENTO DE
FUNCIONAMIENTO PRODUCTOS Y SISTEMAS DE
CORRECTO INFORMACION ESTADISTICOS
PARA SU INCORPORACION
INFORMACION
(16)
ANALIZA EL ORIGEN DE LA
FALLA Y CANALIZA LA
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE
BASE DE DATOS
NO
FALLA DE
INFORMACION
(17)
CANALIZA ALOS
DEPARTAMENTOS PARA SU
DEBIDA ATENCION
A Y

ELABORO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION E INFORMACION ESTADISTICA.- LIC. JESUS GERARDO CERVANTES
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REVISO:

APROBO:
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES,
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y
PROCESAMIENTO ESTADISTICO, DIRECCION DE
ESTADISTICAS AMBIENTALES

INTEGRACION Y PROCESAMIENTO ESTADISTICO

DEPARTAMENTOS, SUBDIRECCION DE

(19)

DA AVISO A LA DIRECCION DE
AREA DE LA CONCLUSION DEL
PROCESO DE INTEGRACION DE

LA INFORMACION SOLICTADA

BASE DE DATOS

FIN

(18)

SI LA FALLA ES TECNICA
TURNA AL DEPARTAMENTO
DE PRODUCTOS Y
SISTEMAS DE INFORMACION
ESTADISTICOS
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NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.

Firma: @W{D
ELABORO

Nombre: Lic. Jesus Gerardo Cervantes Corte
C. Jorge Guillermo Apaez Godoy

Cargo: Jefe del Departamento de Integracion e Informacién Estadistica
Jefe del Departamento de Evaluacion e Informacidn Estadistica

Firma:
REVISO
Nombre: Bidl. José Marcelo Sanchez Lépez.
Cargo: Subdirector de Integracién y Procesamiento Estadistico.
Firmé: Z
APROBO

Nombre: M. en C. Armando Yainez Sandoval.

Cargo: Director de Estadisticas Ambientales.
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NOMBRE

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

OBJETIVO

Disefiar, integrar y administrar la base de datos geo-espaciales del Sistema Nacional de
Informacién Ambiental y de Recursos Naturales, concentrando la informacion ambiental de
cardcter geografico que generan las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria y sus
Organos Desconcentrados, con la finalidad de apoyar la toma de decisiones del Sector Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion de Geomatica de la Direccion General de Estadistica e
Informacion Ambiental de la Subsecretaria de Planeacién y Politica Ambiental que recibe datos
geo-espaciales de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y
Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

PROCESO

INFORMACION GEOGRAFICA

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA.- C. NOE CELESTINO ALVARADO

REVISO:  SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS. — ING. LUIS ARTURO CABRERA LOPEZ

-

APROBO:  DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA ’\\
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

ARCEXPLORER.- Es un visualizador de informacion cartografica digital, accesible para cualquier
usuario con conocimientos minimos en software cartografico (gratuito) y es desarrollado por el
Environmental Systems Research Institute (ESRI).

ARCGIS.- Software para el manejo de informacion cartogréafica digital con alcances ilimitados.
Forma parte de Sistemas de Informacién Geografica. Desarrollado por el Enviromental Research
Institute Systems (ESRI) y enfocado para usuarios especializados en la materia.

ARCVIEW.- Software dirigido a usuarios con un conocimiento medio - basico de Sistemas de
Informacién Geografica. Permite el manejo de la cartografia digital a través de procesos sencillos
y es desarrollado por el Enviromental Systems Research Institute (ESRI).

Base de Datos.- Conjunto de informacidn estructurada y organizada cuyo objetivo es proveer de
datos geograficos de manera eficaz y sencilia para diferentes tipos de usuario.

indices Espaciales.- Es la relacién que existe entre los elementos geogréficos y la tabla de
atributos que componen a un Shape.

Shape.- Formato de datos geograficos vectoriales desarrollado por ESRI® e implementado en
numerosas aplicaciones (ArcView(tm), ArcGIS(tm), etc.). Es un formato de gran versatilidad, cuya
estructura ha sido publicada. Aunque tiene el enorme inconveniente de no ser topoldgico, su
solucién es muy parecida a una topologia real, lo que le hace ideal para la difusién de bases de
datos geograficas con atributos asociados. Literalmente, Shape significa 'forma’ (forma de un
objeto geografico puntos, lineas 6 poligonos) cada uno de estos objetos tienen una tabla con
atributos asociados.
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ACRONIMOS:

DBF.- Data Base Format.

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.

DGM.- Direccion de Geomatica.

ESRI.- Environmental Systems Research Institute.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHX.- Archivo que almacena los indices espaciales.

SIG.- Sistemas de Informacion Geogréfica.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

Los Titulares de las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados que conforman la SEMARNAT, seran los responsables de proporcionar la
informacion geografica solicitada por la Direccion de Geomatica, con el objeto de integrar
la base de datos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales
respectiva.

Sera responsabilidad de la Subdireccidén de Integracién de Bases de Datos Geogréficos
suministrar la informacién geografica que le sea requerida por las Unidades
Administrativas Centrales, Delegaciones Federales vy Organos Desconcentrados que
integran la Secretaria.

La Subdireccién de Integracién de Bases de Datos Geograficos se encargara de
administrar la base de datos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de
Recursos Naturales correspondiente.

Asimismo, debera integrar, validar, compilar y actualizar la informacion geografica con que
se disponga en las mejores condiciones de tiempo y calidad para facilitar el proceso de
toma de decisiones.

ELABORO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA - C. NOE CELESTINO ALVARADO

APROBO:  DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA

REVISO:  SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS. - ING. LUIS ARTURO CABRERA LOPEZ &




=5
ADMINISTRACION_DE BASE DE DATOS 2 7 N
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

‘ mgm:"lﬁ!bs f{f?%r“}p At 411-DGM.01-0 SECRETARIA DE 2;»%; i
A RECURSOS NATURALES ii“éﬁlsﬁ‘ ozs'od‘e::bos u&‘f&&i’iﬁm f:),f‘ :
INDICADORES

Nombre del indicador.- Problemas técnicos resueltos
Responsable de obtenerio.- Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacién Geografica

Periodicidad.- Mensual
Unidad de medicion.- Problemas técnicos resueltos (Nimero de problemas técnicos atendidos /

Numero de problemas técnicos recibidos)

TIEMPO DE OBTENCION

Dos semanas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccién de Geomatica de la 1 Solicita a través de un comunicado a las Unidades
Direccion General de Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos
Estadistica e Informacion Desconcentrados que conforman la Secretaria, la informacion
Ambiental geografica necesaria para asegurar la integraciéon de la base de
datos del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de
Recursos Naturales.

2 Recibe la informacién geografica solicitada de las areas
generadoras e informa al Subdirector de Integracién de Bases
de Datos Geograficos, asi como gira las instrucciones pertinentes
al Departamento de Administracion de Metadatos para su
procedimiento, elaboracién del metadato y generacién de los
archivos (dbf, shp y shx) que entregard a la Subdireccion de
Integracion de Bases de Datos Geograficos para la base de
datos correspondiente.

Subdireccién de Integracién 3 Recibe del Departamento de Administracion de Metadatos los
de Bases de Datos archivos (dbf, shp y shx) que contienen la informacién geografica
Geograficos de la Direccién para la elaboracién e integracién de la base de datos
de Geomatica, respectiva.

4 Visualiza el espacio que habra de emplearse para que la base
de datos, se encuentre debidamente conformada.

5 Dimensiona la base de datos y establece los espacios
necesarios para los generadores, con base a la totalidad de la
informacién geografica proporcionada.

6 Crea los usuarios especificos para que tengan acceso a la
informacion geografica y al usuario general para que
Unicamente consulte la base de datos obtenida.

7 Utiliza la aplicacién ArcGIS para subir la informacién geogréafica
de la base de datos del Sistema Nacional de Informacién
Ambiental y de Recursos Naturales en el formato de tablas que
corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Realiza las “pruebas punto” pertinentes, con la finalidad de
verificar el funcionamiento de la base de datos establecida.
PRUEBA NO SATISFACTORIA

9 Efectia las adecuaciones procedentes en la base de datos y
contindia en la actividad No. 4 de este procedimiento.
PRUEBA SATISFACTORIA

10 Libera la base de datos para tener acceso a la informacién
geografica disponible en dicha base.

11 Pone a disposicion en los programas ArcView, ArcExplorer o
informa al Departamento de Desarrollo de Sistemas de
Informacidon Geogréfica para el desarrollo de una aplicacién
para un usuario especifico o general pueda acceder a la
informacién geogréfica contenida en la base de datos del
Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos
Naturales establecido.

12 Conserva los archivos (dbf, shp y shx) recibidos por el
Departamento de Administracién de Metadatos para cualquier
consulta o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12
PRODUCTO O SERVICIO: | Base de datos del SNIARN actualizada.

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

Dos semanas
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE GEOMATICA, DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS,
INFORMACION AMBIENTAL DIRECCION DE GEOMATICA

‘ INICIO '

SOLICITA A TRAVES DE
COMUNICADO, INFORMACION
GEOGRAFICA PARA
INTEGRACION DE BASE DE
DATOS

)

COMUNICADO

@ v 3)

RECIBE INFORMACION DE LAS RECIBE ARCHIVOS DE
AREAS E INSTRUYE PARA INFORMACION GEOGRAFICA
ELABORACION DE P PARA ELABORAR E INTEGRAR
METADATOS Y GENERACION LA BASE DE DATOS
DE ARCHIVOS

INFORMACION
GEOGRAFICA

(4) A 4

VISUALIZA EL ESPACIO QUE
SE EMPLEARA PARA QUE LA
BASE DE DATOS ESTE
CONFORMADA

5) A 4

DIMENSIONA BASE DE DATOS
Y ESTABLECE ESPACIOS
PARA GENERADORES

(6) v

CREA USUARIOS
ESPECIFICOS Y GENERAL
PARA LA CONSULTA DE LA

BASE DE DATOS

@ A\ 4

UTILIZA APLICACION PARA
SUBIR INFORMACION EN LA
BASE DE DATOS DEL SNIARN
EN EL FORMATO DE TABLAS
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REALIZA LAS PRUEBAS
PUNTO, CON LA FINALIDAD DE
VERIFICAR FUNCIONAMIENTO

(9)

PRUEBAS EFECTUA ADECUACIONES
SATISFACTORIAS PROCEDENTES EN LA BASE
DE DATOS | l

ASE DE
DATOS

(10)

LIBERA LA BASE DE DATOS

PARA TENER ACCESO A LA

INFORMACION GEOGRAFICA
DISPONIBLE
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PONE A DISPOSICION
PROGRAMAS O SIG PARA
ACCEDER A LA BASE DE
DATOS DEL SNIARN
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CONSERVALOS ARCHIVOS
RECIBIDOS PARA CUALQUIER
CONSULTA

ARCHIVO

FIN
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 20 de octubre de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.
Firma: h
ELABORO

Nombre: C. Noé Celestino Alvarado

Cargo: Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacién
Geografica

Firma:
REVISO
Nombre: Ing. Luis Arturo Cabrera Lépez
Cargo: Subdirector de Integracion de Bases de Datos Geogréficbs
Firma: Q -
APROBO

Nombre: Gedg. Gertrudis Cleotilde Arellano Molina.

Cargo: Directora de Geomatica
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NOMBRE

SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

OBJETIVO

Disenar, desarrollar e integrar sistemas de informaciéon adecuados a las necesidades de los
diversos tipos de usuarios tanto internos como externos a la Secretaria, integrando los
productos y servicios correspondientes, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios
gue apoyen a los niveles superiores en el proceso de toma de decisiones.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccidon de Geomatica de la Direccién General de Estadistica e
Informacion Ambiental de la Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental que recibe
informacion geografica de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones
Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente vy
Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

INFORMACION GEOGRAFICA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

indices Espaciales.- Es la relacién que existe entre los elementos geograficos y la tabla de
atributos que componen un Shape.

Mapobject.- Es un software desarrollado por ESRI cuya funcién principal es ofrecer una
herramienta de desarrollo de sistemas de informacion geogréafica en diferentes lenguajes de
programacion.

Shape.- Formato de datos geogréaficos vectoriales desarrollado por ESRI® e implemeniado en
numerosas aplicaciones (ArcView(tm), ArcGIS(tm), etc.). Es un formato de gran versatilidad, cuya
estructura ha sido publicada. Aunque tiene el enorme inconveniente de no ser topolédgico, su
solucién es muy parecida a una topologia real, lo que le hace ideal para la difusién de bases de
datos geograficas con atributos asociados. Literalmente, Shape significa 'forma’ (forma de un objeto
geogréfico puntos, lineas 6 poligonos) cada uno de estos objetos tienen una tabla con atributos
asociados.

Visual Basic.- Es una herramienta de desarrollo que nos permite crear diferentes tipos de

aplicaciones.

ACRONIMOS:

DBF.- Data base format.

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental.

DGM.- Direccién de Geomatica.

ESRI.- Environmental Systems Research Institute.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHX.- Archivo que almacena los indices espaciales.

SIG.- Sistemas de informacién geografica.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Geomatica debera acordar las especificaciones de la informacion
geografica requerida con los Titulares de las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que conforman la SEMARNAT, asi
como con los solicitantes externos.

Sera responsabilidad de la Direccidn de Geomética a través de la Subdireccion de
Integracion de Bases de Datos Geogréficos la elaboracidn del producto o servicio
solicitado de informacion geogréfica a las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria o
sblicitantes externos.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacion Geografica se encargara de
la obtencion de los productos, asimismo de administrar la base de datos
correspondientes.

Asimismo, debera integrar, validar, compilar y actualizar la informacion geogréafica con
que se disponga en las mejores condiciones de tiempo y calidad para facilitar el proceso
de toma de decisiones.
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Sistemas de informacién geografica

Responsable de obtenerlo.- Subdireccién de Integracion de Bases de Datos Geograficos
Periodicidad.-Semestral

Unidad de medicién.- Sistemas de informacion geogréfica terminados (SIG terminados / SIG
totales)

TIEMPO DE OBTENCION

Tres meses
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccién de Geomatica, 1 Recibe requerimiento de las Unidades Administrativas Centrales,
Direccién General de Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que
Estadistica e Informacién conforman la Secretaria o de solicitantes externos, para el disefio,
Ambiental desarrolio e integracion del Sistema de Informacién Geografica
respectivo.
2 Acuerda con el usuario las especificaciones del Sistema de
Informacién Geografica solicitado y notifica al Subdirector de
Integracion de Bases de Datos Geograficos tal peticion,
asimismo instruye al Departamento de Desarrollo de Sistemas de
Informacién Geografica para la obtencién de los productos
requeridos.
Departamento de Desarrollo 3 Recibe instrucciones necesarias e informacién y determina el
de Sistemas de Informacion disefio, desarrollo e integracién del Sistema de Informacién
Geografica, Subdireccion de Geografica que se necesita para satisfacer el requerimiento
Integracion de Bases de presentado.

Datos Geogréficos
4 Utiliza las herramientas de software Visual Basic y Mapobjects,
con la finalidad de crear la aplicaciéon o sistema que atendera

satisfactoriamente las necesidades del usuario. ’

5 Realiza ias pruebas procedentes con la participacién de! usuario
involucrado y verifica si son satisfactorias o no.

PRUEBAS NO SATISFACTORIAS

6 Efectia las adecuaciones procedentes al Sistema de
Informacién Geogréfica establecido, asi como consulta al
usuario si es necesario.

7 Procede a realizar las pruebas nuevamente hasta que sean
satisfactorias y continia en la actividad No. 8 de este
procedimiento. .

PRUEBAS SATISFACTORIAS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

Libera el Sistema de Informacion Geografica obtenido e informa
al usuario que puede utilizarlo para cubrir sus necesidades de
informacién geografica solicitada.

Pone a disposicién del usuario las herramientas de software
necesarias para que pueda acceder a la informacién geografica
contenida en el Sistema de Informacién Geografica
debidamente liberado.

Archiva la informacién recibida para realizar cualquier consulta
o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

10

PRODUCTO O SERVICIO:

Sistemas de informacidn geogréfica

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

Tres meses
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DIRECCION DE GEOMATICA, DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
INFORMACION AMBIENTAL GEOGRAFICA, SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS
GEOGRAFICOS
( INICIO ) i
RECIBE INSTRUCCIONES, E
INFORMACION Y DETERMINA
4 EL DISENO, DESARROLLO E
m h 4 INTEGRACION DEL SIG
RECIBE REQUERIMIENTO
PARA EL DISENO, INFORMACION
DESARROLLO € GEOGRAFICA
INTEGRACION DEL
SISTEMA 4 y
IMIENTO
UTILIZA HERRAMIENTAS DE
SOFTWARE PARA CREAR LA
APLICACION O SISTEMAS QUE
) y ATENDERA NECESIDADES
ACUERDA DEL USUARIO
ESPECIFICACIONES DEL
SISTEMA E INSTRUYE
PARA LA OBTENCION DE &)
PRQDUCTOS
REALIZA PRUEBAS
PROCEDENTES CON LA
PARTICIPACION DEL USUARIO
INVOLUCRADO
SIG
(6)
EFECTUA ADECUACIONES
PRUEBA
PROCEDENTES AL SIG
SATISFACTORIA ESTABLECIDQ
SIG
8 y ] y
LIBERA EL SIG OBTENIDO E PROCEDE A REALIZAR LAS
INFORMA AL USUARIO QUE PRUEBAS NUEVAMENTE
PUEDE UTILIZARLO PARA N HASTA QUE SEAN
CUBRIR SUS NECESIDADES SATISFACTORIAS
SIG SIG
) y
PONE A DISPOSICION DEL
USUARIO HERRAMIENTAS DE
SOFTWARE PARA ACCEDER A
LA [NFORMACION GEOGRAFICA
10) {V
ARCHIVA INFORMACION
RECIBIDA PARA REALIZAR
CUALQUIER ACLARACION
POSTERIOR
SiG
y
FIN
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BIBLIOTECA DIGITAL GEOGRAFICA

OBJETIVO

Integrar y difundir debidamente actualizada la informacion digital geografica (cartografica) del
Sector Medio Ambiente, mediante la Biblioteca Digital Geografica a fin de agilizar el acceso al
acervo bibliografico con que se dispone para apoyar el proceso de toma de decisiones
respectivo.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion de Geomatica que recibe informacion geografica de las
Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados

que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para la
integracion de la Biblioteca Digital Geografica.

PROCESO

INFORMACION GEOGRAFICA

ELABORO:  JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS.- C. VERONICA RODRIGUEZ CRUZ

REVISO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS.- ING. LUIS ARTURO CABRERA LOPEZ

LR
APROBO:  DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA O
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Administrador.- Este médulo es el encargado de almacenar en una base de datos espacial local
los mapas (servicio de mapa) para ser publicados. Ademas tiene funciones como: administrar los
servidores espaciales y asignarles tareas, monitorear la comunicacion entre cliente - servidor,
actualizar automaticamente la configuracion del website, proporcionar informacién estadistica,
entre otras.
ARCGIS.- Software para el manejo de informacién cartografica digital con alcances ilimitados.
Forma parte de Sistemas de Informacién Geografica. Desarrollado por el Enviromental Systems
Research Institute (ESRI) y enfocado para usuarios especializados en la materia.
ARCIMS.- Software para la publicacién de Sistemas de informaciéon geografica e informacion
cartografica digital a través de la WWW o Intranet. Consta basicamente de tres mddulos: Autor,
Administrador, Designer.
ARCVIEW.- Este software esta dirigido a usuarios con un conocimiento medio - basico de
Sistemas de Informacién Geografica. Permite el manejo de la cartografia digital a través de
procesos sencillos y es desarrollado por el Enviromental Systems Research Institute (ESRI).
Author.- En este médulo se realiza el disefio de los mapas, es decir la caracterizacion del
conjunto de capas geograficas para que el mapa sea entendible. El formato o extension de salida
~es AXL y con este se define el servicio de mapa.
AXL.- Formato de salida del Author.
Biblioteca Digital.- Es un sistema que permite la visualizacién de la informacién a través de
mapas y metadatos.
Designer.- Realiza el disefio de la pagina de publicaciéon o website. En el médulo se establecen
funciones como: leyenda, la barra de herramientas, la escala, alejamiento, ligas a otros sitios,
etc., todos ellos almacenados en frames diferentes. '
Frame.- Es un término utilizado en la programacién HTML que hace referencia a la divisién de la
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pantalla a través de marcos o ventanas segun nuestras necesidades.

Metadato.- Los metadatos describen el contenido, la calidad, el estado, la ubicacién y otras
caracteristicas de la informacién, asi como ayudar a los usuarios a localizar y entender la
informacién. Practicamente cualquier tipo de informacién, ya sea visual, impresa, electrénica, geo
- espacial, etc., con que contemos es posible describirla a través de metadatos. En esencia, un
metadato responde las preguntas de: ¢Quién?, ;Qué?, ¢;Cuando?, ;Dénde?, ;Porqué? y
¢ C6mo? en cada una de las facetas de los datos que estan siendo documentadas.

Shape.- Formato de datos geograficos vectoriales desarrollado por ESRI® e implementado en
numerosas aplicaciones (ArcView(tm), ArcGIS(tm), etc.). Es un formato de gran versatilidad,
cuya estructura ha sido publicada. Aunque tiene el enorme inconveniente de no ser topolégico,
su solucién es muy parecida a una topologia real, lo que le hace ideal para la difusién de bases
de datos geograficas con atributos asociados. Literalmente, Shape significa ‘forma’ (forma de un
objeto geografico Puntos, lineas 6 poligonos) cada uno de estos objetos tienen una tabla con
atributos asociados).

ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental.
DGM.- Direccion de Geomatica. |
ESRI.- Environmental Systems Research Institute.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS.- C. VERONICA RODRIGUEZ CRUZ P
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POLITICAS DE OPERACION

e Sera responsabilidad de la Direccion de Geomatica por conducto de la Subdireccién de
Integracion de Bases de Datos Geograficos la integracion, difusion y actualizacion de la
biblioteca digital geografica (cartografica) establecida.

e La Direccion de Geomatica, a través del Departamento de Administracion de Metadatos
sera la encargada de proporcionar el formato de datos geograficos vectoriales (Shape) que
le sea requerido.

e La documentacién que se encuentra bajo la responsabilidad de la Biblioteca Digital
Geografica, s6lo es accesible a las personas que tengan autorizacion para su manejo y
consulta, mediante la solicitud debidamente requisitada.
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Metadato

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Administracién de Metadatos

Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicion.- Porcentaje de metadatos publicados (% de metadatos publicados / % de
metadatos obtenidos)

Aceptable 60 %, Satisfactorio 80 %, Sobresaliente 95 %

Nombre del indicador.- Mapas para Internet

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Integracion de Bases de Datos Geograficos
Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicion.- Mapas publicados (Nimero de archivos AXL elaborados / Ndmero de
mapas publicados)

TIEMPO DE OBTENCION

Dos semanas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Subdireccién de Integracion 1 Recibe de la Direccion de Geomatica el formato de datos
de Bases de Datos geograficos vectoriales (Shape) y del Departamento de
Geogréficos, Direccion de Administracién de Metadatos los (metadatos) correspondientes
Geomatica para integrar la biblioteca digital geografica.

2 Realiza las operaciones necesarias en el software “Author” para
contar con el mapa respectivo en el archivo “AXL” que
corresponda.

3 Aplica el administrador del software “Author”, a fin de obtener el
servicio de mapas pertinente.

4 Genera las paginas Web con la utilizacién de los frames de
capas, herramientas y despliegue de consultas que se
encuentra en el software “Designer”.

5 Actualiza y difunde la biblioteca digital geografica, generando
los vinculos necesarios para su acceso correspondiente.

6 Recibe las solicitudes internas y/o externas de informacion
cartogréfica especifica, mediante un comunicado, indicando la
finalidad de la informacién requerida.

7 Clasifica las solicitudes de informacién recibidas y efectta las
acciones siguientes:

INTERNAS

8 Analiza peticién, identifica y entrega en el medio requerido
(papel, biblioteca, medios magnéticos o correo electrénico) la
informacién  cartografica especifica a las Unidades
Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales o
Coordinaciones Regionales y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) solicitantes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

EXTERNAS

9 Revisa requerimiento y verifica los derechos de autor
respectivos, con el propdsito de determinar si la informacion
solicitada puede ser proporcionada o no.

NO PUEDE SER PROPORCIONADA

10 Informa al Solicitante externo, mediante un comunicado, las
razones o motivos por los cuales no puede ser proporcionada la
informacién requerida, asi como archiva las solicitudes internas
y/o externas de informacion cartogréafica para cualquier consulta
posterior.

SI PUEDE SER PROPORCIONADA
11 Entrega al Solicitante externo en -el medio requerido (papel,

biblioteca, medios magnéticos o correo electrénico) la
informacién cartografica especifica respectiva.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO O SERVICIO: | Biblioteca Digital Geografica

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Dos semanas

ELABORO:  JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS.- C. VERONICA RODRIGUEZ CRUZ /ﬂﬁ
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS, DIRECCION DE GEOMATICA

( INICIO )

RECIBE DATOS
GEOGRAFICOS
VECTORIALES Y LOS
METADATOS
CORRESPONDIENTES

(1)

INFORMACION

@ Y

REALIZA OPERACIONES
EN EL SOFTWARE PARA
EL MAPA RESPECTIVO
EN ARCHIVO AXL

INFORMACION

@) A

APLICA ADMINISTRADOR
DEL SOFTWARE, AFIN
DE OBTENER EL
SERVICIO DE MAPAS

INFORMACION

(4

GENERA PAGINAS WEB
CON LA UTILIZACION DE
FRAMES DE CAPAS Y
DESPLIEGUES DE
CONSULTAS

PAGINAS

(6) v

ACTUALIZA Y DIFUNDE LA
BIBLIOTECA DIGITAL
GEOGRAFICA

BIBLIOTECA

6

RECIBE SOLICITUDES
INTERNAS Y EXTERNAS DE
INFORMACION
CARTOGRAFICA ESPECIFICA

SOLICITUDES

(7) A

CLASIFICA LAS SOLICITUDES
DE INFORMACION RECIBIDAS
Y EFECTUA LAS ACCIONES

SIGUIENTES

SO ICITUNFS

8)

ANALIZAPETICION Y
ENTREGA EN MEDIO
REQUERIDO INFORMACION
CARTOGRAFICA SOLICITADA
1INF.
CARTOGRAFICA

REVISA REQUERIMIENTO Y
VERIFICA DERECHOS DE
AUTOR PARA DETERMINAR SI
LA INFORMACION PUEDE SER |

PROPORCIONADA

SOLICITUDES

(10)

INFORMA LAS RAZONES POR
LAS CUALES NO PUEDE SER
PROPORCIONADA SUMINISTRADA Y ARCHIVA
SOLICITUDES INTERNAS Y/O

SOLICITUDES

ENTREGA EN EL MEDIO
REQUERIDO LA
INFORMACION
CARTOGRAFICA

ESPECIFICA REQUERIDA

INF.
CARTOGRAFICA
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REGISTRO DE REVISIONES
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION GEOGRAFICA

OBJETIVO

Procesar la informacion geografica proporcionada por las Unidades Administrativas del Nivel
Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que conforman la Secretaria en
las mejores condiciones de calidad, mediante la recepcién y andlisis de dicha informacién, con el
fin de garantizar su integracion y documentacion correspondiente.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion de Geomatica de la Direccién General de Estadistica e
Informacion Ambiental de la Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental que recibe
informacion geogréfica de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones
Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente vy
Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

INFORMACION GEOGRAFICA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Clearing house.- Es el Centro Distribuidor de Metadatos o Nodo de Metadatos.

Gateway.- Es una computadora con gran capacidad de respuesta para poder distribuir las
consultas de metadatos realizadas por los usuarios. Es el servidor que puede acceder a los
diferentes nodos de metadatos, el gateway recibe la consulta del usuario (computadora con
acceso a Internet) para acceder y recuperar los metadatos solicitados por el mismo (a través del
protocolo z3950); tales metadatos se encuentran en los nodos. Asimismo, el gateway es la
interfase, portal o puerta de enlace entre el usuario y los diferentes nodos de metadatos.

Isite.- Es el servidor de busqueda y recuperacion de los metadatos (a través del protocolo z3950);
es decir, es la computadora donde se encuentran los metadatos indexados o base de datos de
metadatos indexada. El nodo de' metadatos normalmente se comunica con el usuario a través de
un gateway.

Metadatos.- Describen el contenido, la calidad, el estado, la ubicacién y otras caracteristicas de
la informacion, asi como ayudar a los usuarios a localizar y entender la informacion.
Practicamente cualquier tipo de informacion, ya sea visual, impresa, electrdnica, geo - espacial,
etc., con que contemos es posible describirla a través de metadatos. En esencia, un metadato
responde las preguntas de: ¢ Quién?, ;Qué?, ;Cuando?, ;Doénde?, ¢porqué? y ;,;Como? en cada
una de las facetas de los datos que estan siendo documentadas.

Protocolo Z3950.- Es la parte 0 mddulo del software (Isite) del nodo de metadatos que se
encarga de buscar y acceder a los metadatos que tienen un perfil geogréafico (basados en el
estandar del FGDC) y equivale al motor de busqueda y recuperacién de los metadatos.

ELABORO:  JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS.- C. VERONICA RODRIGUEZ CRUZ M

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS.- ING. LUIS ARTURO CABRERA LOPEZ

APROBO:  DIRECTORA DE GEOMATICA.- GEOG. GERTRUDIS CLEOTILDE ARELLANO MOLINA Q




PROCESAMIENTO DE INFORMACION GEOGRAFICA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL

SECRETARIA DE

fuz
& SECRETARLA DE 411-DGM.04-0 QE”
I MEDIO AMBENTE Y 02-OCT-06 o, MEDIO AMBIENTE Y | {12
RECURSOS KATURALES 3 de 10 RECURSOS NATURALES

ACRONIMOS:

DAM.- Departamento de Administracién de Metadatos.

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental.
DGM.- Direccién de Geomética.

FGDC.- Federal Geographic Data Committee.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIBDG.- Subdireccion de Integracién de Bases de Datos Geograficos.
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POLITICAS DE OPERACION

Las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados deberan proporcionar unicamente informacién geografica confiable y
completa, con el objetivo de que la Direccion de Geomatica proceda a su integracion y
procesamiento respetivo en las mejores condiciones de calidad.

Sera responsabilidad de la Direccién de Geomatica a través de la Subdireccion de
Integracién de Bases de Datos Geogréficos recopilar, analizar, clasificar y documentar la
informacion geografica que generan las distintas areas del Nivel Central, Delegaciones
Federales y Organos Desconcentrados que integran la SEMARNAT.

La Subdireccion de la Integracion de Bases de Datos Geograficos tendra que verificar
que la informacién geogréafica presentada por las dreas generadoras de la misma,
cumplan con la normatividad y los lineamientos que para tal efecto emite internamente la
Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Base de datos geograficos

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Integracion de Bases de Datos Geograficos
Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicion.- Porcentaje de avance (Total de informacion procesada / Total de
informacion recibida x 100%)

Nombre del indicador.- Metadatos ,

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Administracion de Metadatos

Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicidn.- Porcentaje de metadatos obtenidos (Total de metadatos elaborados / Total

de informacién recibida X 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

Un promedio de dos semanas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion de Geomatica de la 1 Establece en coordinacién con el Director General de
Direccién General de Estadistica e Informacion Ambiental las acciones a seguir para
Estadistica e Informacién la identificacidn y recopilacién de los datos geograficos que
Ambiental generan las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la
SEMARNAT.
2 Informa a la Subdireccién de Integracién de Bases de Datos
Geograficos e instruye al Departamento de Administracion de
Metadatos para solicitar a las areas generadoras la informacion
geografica necesaria, a fin de lograr su procesamiento
respectivo.
Departamento de 3 Recibe instrucciones y procede a elaborar comunicado,
Administracién de Metadatos solicitando la informacioén geografica pertinente.
de la Subdireccién de
Integracion de Bases de 4 | Recibe de las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Datos Geogréficos Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la
Secretaria la informacion solicitada.
5 Entrega a la Subdireccién de Integracion de Bases de Datos
Geogréficos la informacién geogréfica presentada, con el
propésito de que se realice el analisis y validacion respectiva de
la misma.
Subdireccién de Integracion 6 Recibe y realiza el andlisis de la informacién geogréfica emitida
de Bases de Datos por las areas generadoras.
Geograficos de la Direccién
de Geomatica 7 Determina la confiabilidad de la informacién recibida, con base
al anaiisis efectuado.
NO ES CONFIABLE
8 Gira instrucciones al Departamento de Administracién de
Metadatos para solicitar nuevamente la informacion requerida a
las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones
Federales vy Organos Desconcentrados que correspondan y
continda en la actividad No. 3 de este procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No- DESCRIPCION
ES CONFIABLE
9 Remite al Departamento de Administracion de Metadatos la
informacién geogréfica para que efectlie el procesamiento
correspondiente.
Departamento de 10 Recibe y clasifica la informacién geografica debidamente
Administracién de Metadatos validada de las Unidades Administrativas del Nivel Central,
de la Subdireccion de Delegaciones Federales o y Organos Desconcentrados de la
Integracién de Bases de Secretaria.
Datos Geograficos
11 Integra la informacién de acuerdo a su tipo y caracteristicas,
asimismo realiza su procesamiento respectivo.
12 Documenta una vez que ha sido procesada la informacién
geografica para la emisién de los reportes, gréficas y/o
estadisticas requeridas por las autoridades competentes.
13 Proporciona la informacién documentada a por medio de
metadatos, a la Subdireccién de Integracién de Bases de Datos
Geograficos, con la finalidad de generar los diversos
instrumentos de informacién geogréafica respectivos.
Subdireccién de Integracién 14 | Recibe informacién y elabora la Base de Datos Geograficos, la
de Bases de Datos Biblioteca Digita y los Sistemas de Informacién Geografica del
Geograficos de la Direccion Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales para que sea Uutil
de Geomatica a las autoridades competentes en el proceso de toma de
decisiones.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Base de datos geogréaficos, biblioteca digital, metadatos y sistemas de

informacion geografica

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Dos semanas
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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
México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacién.

C. Veronica Rodriguez Cruz

Jefa del Departamento de Administracién de Metadatos

Ing. Luis Arturo Cabrera Lépez

Subdirector de Integracion de Bases de Datos Geograficos

X

Geodg. Cleotilde Arellano Molina.

Directora de Geomatica
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ELABORACION DE METADATOS

OBJETIVO

Incorporar de manera documentada la totalidad de la informacion geografica que generan las
Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), mediante la emisién de
lineamientos y la imparticion de asesorias y capacitacién pertinente para la elaboracién de los
metadatos geograficos, con el objeto de asegurar eficientemente la integracién, identificacién,
acceso y difusion de la informacion correspondiente.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Subdireccion de Bases de Datos Geogréaficos de la Direccién de
Geomatica que reciben informacién de las Unidades Administrativas del Nivel Central,

Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), para la elaboraciéon de metadatos.

PROCESO

INFORMACION GEOGRAFICA

g
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Clearing House.- Es el Centro Distribuidor de Metadatos o Nodo de Metadatos.

Corpsmet95.- Es el Software instalado para capturar la informacion necesaria del metadato.
Gateway.- Es una computadora con gran capacidad de respuesta para poder distribuir las
consultas de metadatos realizadas por los usuarios. Es el servidor que puede acceder a los
diferentes nodos de metadatos, el gateway recibe la consulta del usuario (computadora con
acceso a Internet) para acceder y recuperar los metadatos solicitados por el mismo (a través del
protocolo z3950); tales metadatos se encuentran en los nodos. Asimismo, el gateway es la
interfase, portal o puerta de enlace entre el usuario y los diferentes nodos de metadatos.

Isite.- Es el servidor de busqueda y recuperacién de los metadatos (a través del protocolo
Z3950); es decir, es la computadora donde se encuentran los metadatos indexados o base de
datos de metadatos indexada. El nodo de metadatos normalmente se comunica con el usuario a
través de un gateway.

Metadatos.- Describen el contenido, la calidad, el estado, la ubicacion y otras caracteristicas de
la informacién, asi como ayudar a los usuarios a localizar y entender la informacion.
Practicamente cualquier tipo de informacion, ya sea visual, impresa, electrdnica, geo - espacial,
etc., con que contemos es posible describirla a través de metadatos. En esencia, un metadato
responde las preguntas de: ;Quién?, ;Qué?, ;Cuando?, ;Dénde?, ;Porqué? y ;Como? en
cada una de las facetas de los datos que estan siendo documentados.

MP V27.35.- Es un compilador que sirve para checar la sintaxis del metadato, del contenido
estandar del FGDC y genera archivos de salida HTML, TXTy SGML.

Protocolo Z3950.- Es la parte o mddulo del software (Isite) del nodo de metadatos que se
encarga de buscar y acceder a los metadatos que tienen un perfil geografico (basados en el
estandar del FGDC) y equivale al motor de busqueda y recuperacion de los metadatos.

Shape.- Formato de datos geograficos vectoriales desarrollado por ESRI® e implementado en

ELABORQ:  JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS.- C. VERONICA RODRIGUEZ CRUZ W
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numerosas aplicaciones (ArcView(tm), ArcGIS(tm), etc.) Es un formato de gran versatilidad, cuya
estructura ha sido publicada. Aunque tiene el enorme inconveniente de no ser topolégico, su
solucion es muy parecida a una topologia real, lo que le hace ideal para la difusién de bases de
datos geograficas con atributos asociados. Literalmente, Shape significa 'forma' (forma de un
objeto geografico puntos, lineas 6 poligonos) cada uno de estos objetos tienen una tabla con
atributos asociados.

SGML.- Salida de 8 caracteres o propésitos que proporciona el FGDC.

ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccién General de Estadistica e Informacién Ambiental.
DGM.- Direccién de Geomatica.

FGDC.- Federal Geographic Data Committee.

HTML.- Hipertext Markup Languaje.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
TXT.- Archivos de texto.
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POLITICAS DE OPERACION

« Los Titulares de las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados que conforman la SEMARNAT, seran los responsables de proporcionar la
informacion geografica solicitada por la Direccién de Geomatica para la elaboracién de los
metadatos correspondientes.

e Sera responsabilidad de la Subdireccién de Integracién de Bases de Datos Geograficos
entregar al Departamento de Administracién de Metadatos la informacién que haya sido
recopilada de las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados que integran la Secretaria.

e EI ‘Departamento de Administracion de Metadatos se encargard de verificar que la
informacién geografica recibida cumpla con el marco normativo emitido en la materia por la
Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental para la elaboracién de metadatos
geograficos.

e Asimismo, deberd integrar, validar, compilar y actualizar la informacién geografica con que
se disponga en las mejores condiciones de calidad para facilitar el proceso de toma de
decisiones.

¢ Los metadatos que hacen referencia a informacién cartografica no publicada en la Biblioteca
Digital Geografica, solo es accesible a las personas que tengan autorizacién para su
consulta, mediante una solicitud debidamente requisitada.
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Nombre del indicador.- Metadato

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Admi'nistracién de Metadatos

Periodicidad.- Mensual

Unidad de medicién.- Porcentaje de metadatos publicados (% de metadatos publicados / % de
metadatos obtenidos) x 100

Unidad de Medicién:

TIEMPO DE OBTENCION

5 dias.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento de
Administracion de Metadatos,
Subdireccién de Integracién
de Bases de Datos
Geograficos

Direccién de Geomatica,
Direccidn General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

Solicita a las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones
Federales y Organos Desconcentrados que conforman la
Secretaria, la informacion geografica correspondiente.

Recibe la informacion geografica solicitada de las Unidades
Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados que integran la SEMARNAT.

Requisita debidamente el formato denominado “Recopilacién de
informacidon requerida para la elaboracién de un metadato’
(Anexo 1).

Compara la informacidon geografica obtenida contra la
informaciéon contenida en el SHAPE, con el propédsito de
actualizar o incorporar un nuevo registro en el sistema de
metadatos.

Ingresa los datos pertinentes en el software CORPSMET95
establecido para capturar la informacion del metadato
respectivo.

Compila el metadato en el compilador MPV27.35 implementado
para checar la sintaxis y contenido del estandar, asi como
genera los archivos HTML, SGML y TXT.

Presenta conjuntamente con el Subdirector de Integracion de
Bases de Datos Geograficos al Titular de la Direccién de
Geomatica Ia informacién geografica obtenida para su
autorizacién respectiva.

Determina si la informacién geografica presentada es validada y
completa o no.

SI LA INFORMACION NO ES VALIDADA Y COMPLETA

REVISO:  SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS.- ING. LUIS ARTURO CABRERA LOPEZ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de
Administracion de Metadatos,
Subdireccién de Integracion
de Bases de Datos
Geograficos

10

11

12

13

Indica las adecuaciones a efectuar a la informacién y la
devuelve al Departamento de Administracién de Metadatos para
que se realicen las correcciones necesarias y continda en la
actividad No. 1.

SI LA INFORMACION ES VALIDADA Y COMPLETA

Autoriza la forma y contenido de la informacién geografica e
instruye al Departamento de Administracién de Metadatos para
su publicacién correspondiente.

Recibe instrucciones y publica los archivos HTML, SGML y TXT
en el CLEARINGHQUSE e ISITE respectivo.

Elabora la tabla que corresponda con el llenado de los campos
que contenga el SHAPE.

Actualiza la informacion geografica procedente para posibles
consultas posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Metadatos

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | §

dias
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS ) DIRECCION DE GEOMATICA,
SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE BASES DE DATOS GEOGRAFICOS DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMACION AMBIENTAL
( INICIO )
1) (8)
SOLICITA LA INFORMACION DETERMINA SI LA
GEOGRAFICA INFORMACION GEOGRAFICA ES
GCORRSPONDIENTE VALIDADA Y COMPLETA
I SOLICITUD ' INF. GEOGRAFICA
(2) A 4
9)
RECIBE INFORMACION
GEOGRAFICA SOLICITADA DE LAS INDIGA ADECUAGIONES A
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE VALIDADA Y EFECTUAR A LA INFORMACION
LA SEMARNAT | COMPLETA Y DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO PARA
@ CORRECCIONES NECESARIAS
@) Y
(10)
REQUISITA EL FORMATO DE
RECOPILACION DE INFORMACION AUTORIZA LA FORMA. Y
REQUERIDA PARA ELABORACION CONTENIDO DE LA
DE UN METADATO INFORMACION E INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO PARASU |
ANEXO 1 PUBLICACION
INF. GEOGRAFICA
) L Y
COMPARA LA INFORMACION A

GEOGRAFICA OBTENIDA CONTRA
LA INFORMACION EN EL SHAPE

INF. GEOGRAFICA

(5) y

INGRESA LOS DATOS EN EL
SOFTWARE “CORPSMET95” PARA
LA CAPTURA DEL METADATO
RESPECTIVO

(6)

COMPILA EL METADATO PARA CHECAR
LA SINTAXIS Y CONTENIDO DEL
ESTANDAR Y GENERA ARCHIVOS

INF. GEOGRAFICA

7)

PRESENTA AL DIRECTOR LA
INFORMACION GEOGRAFICA
OBTENIDA PARA SU
AUTORIZACION

INF. GEOGRAFICA

7
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RECIBE INSTRUCCIONES Y
PUBLICA ARCHIVOS HTML, SGML
Y TXT EN EL CLEARING HOUSE E

ISITE

an

SOLICITUD

(12) ¥

ELABORA LA TABLA CON LOS
- CAMPOS QUE CONTENGA EL
SHAPE

INF. GEOGRAFCIA

(13)

ACTUALIZA LA INFORMACION
GEOGRAFICA PROCEDENTE
PARA POSIBLES CONSULTAS

ANEXQ 1

FIN
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ANEXO No. _1

FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION
ELABORACION DE UN METADATO. ¢ REQUERIDA PARA LA

NOMBRE:

Direccién de Geomdtica

; FORMATO PARA LA RECOPILACION OE: INFORMACION REQUERIDA PARA LA
; . ELABORAC!ON DE. UN | METADATO.

1 . NOMBRE DE LA INSTITUCION O PERSONA QUE ORIGINA LA INFORMACION
; 2.- FECHA'DE PUBLICACION (si es que fue publicado)
3.- TITULO (completo) '

4. ESCALA DEL MAPA O COBERTURA
‘6. FECHA DE ED!CION

6.- LUGAR DE SU PUBLICACION
7 . INSTITUCION O PERSONA QUE LO PUBLICA, EDITA O COMPILA
8.- COORDENADAS EXTREMAS DE LA ZONA REPRESENTADA
" g OBJETIVO ¥/O PROPOSITO DEL MAPA S
10.- PRECISION BE INEORMACION (sl fue escaneado, d'i"éita_ﬁzadb, etc)

11.- FECHA DE INICIO DE ELABORACION'DEL MAPA O COBERTURA

. _12 _FECHA DE CONTEN[DO DE LA lNFORMAClON DEL MAPA O COBERTURA (de
" acuerdo:.a las condictcnes de:campo generalmente)

13- FECHA DE TERM\NAC\ON DEL! MAPA (e COBERTURA

14 .- INFORMAC|ON QUE SE OCUPO PARA LA REALIZAC!ON DEL MAPA BASE
{insumos)

15.- PROCESO/S DE REAL]ZAC!ON DEL MAPA (metodo!ogla)
16.- HERRAMIENTAS (software, equipc GPS, etc)
16. -SlSTEMA DE PROYECC!ON Y SUs PARAMETROS (dalos geogréﬁcos)

17 .- S!GNIFICADO COMPLETO DE CLAVES Y CONCEPTOS (entn‘.y and attribute
information) .

18.- INSTITUCIONES O.'PERS_ONAS QUE INTERVINIERON A LAS QUE SE LES DAN
LOS CREDITOS DEL MAPA

Departamenta de Integracion de Metadatos

ELABORO: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE METADATOS.- C. VERONICA RODRIGUEZ CRUZ
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NOMBRE: FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION REQUERIDA PARA LA
ELABORACION DE UN METADATO.

Direccién'de Geomdtica

AR TR 19— DATOS DE- LA PERSONA’ QUE"QUEDA - COMO RESPONSABLE (hombre
DA - completo; cargo; departamento:en-el-que-trabaja; dlrecclén teléfono carreo electrénlco
PR . fax ‘y:-horario.-en que se puede contactar) : .

.21 = RESTRICCION PARA ESTA INFORMACION (sl se ehcuentra: dlsponlble al pubhco
en general)

De acuerdo a ia experlenma ‘en la. elaboractén de los metadatos hemos encontrado que
_por falta-de esta mform-xcubn no.se puede roalizar. _

INFORMACION QUE H/—\CE._FA‘LTA {principalimente para los de s_oprcé information)

* Nombre de los mapas que:se ulilizaron, N
‘e - Desarrollo de los-mapas: (cortes, importar, etc)
= Persona. que esla a cargo de dncha mfofmacuon
. Edicion:
=. Fecha de publicacion.
» Lugar: de pubhcacron
- Dependencra quelo piblica
« Escala del’ mapa. k :
* Fechaen quée seinicioelmapa. . . Co FRTIIE T
e . Fechaen que setermino -el.mapa, Vo B
« . Informacién correcta del proceso de la reahzacnén delimapa:: = :
« - Desarrglio: del ' mapa. (CSmo’ se hizo, y+que informacion ‘se ouupo) ademas no se
© eonocen el comp!eto s:gmflcado de todas las enuly and altnbute mfoumatlon
Depirameniv de Integracion dé Metadatos
, .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE:

ANEXO No. _1

FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION REQUERIDA PARA LA

ELABORACION DE UN METADATO.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Nombre de la institucion o 1 El nombre completo de la institucién o persona que origina la
persona que origina la informacién geografica.
informacién
Fecha de publicacién 2 El dia, mes y afio de publicacién de la informacion geografica

recabada.

Titulo 3 El nombre completo del titulo de la publicacién.
Escala del mapa o cobertura 4 La escala dei mapa o cobertura
Fecha de edicion 5 El dia, mes y afio de edicién.
Lugar de su publicacién 6 El lugar de la publicacién.
Instituciébn o persona que lo 7 El nombre completo de la instituciéon o persona que lo publica,
publica, edita o compila edita o compila.
Coordenadas extremas de la 8 Las coordenadas extremas de la zona representada.
zona representada
Obijetivo y/o propdsito del mapa 9 La descripcidn clara y precisa del objetivo o propédsito del mapa.
Precisién de informacidn 10 | La precision de la informacién geografica que se presenta.
Fecha de inicio de elaboracion 11 El dia, mes y ano de inicio en la elaboracién del mapa o
del mapa o cobertura cobertura.
Fecha de contenido de la 12 | Ei dia, mes y afio del contenido de la informacién reflejada en el
informacién del mapa o mapa o cobertura.
cobertura
Fecha de terminacion del mapa 13 El dia, mes y afo de terminacion del mapa o cobertura
o cobertura correspondiente.

e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION REQUERIDA PARA LA
ELABORACION DE UN METADATO.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Informacion que se ocupd para | 14 | Lainformacion que se utilizé para la realizacion del mapa base.
la realizacion del mapa base

Procesos de realizacién del | 15 | Los procesos que se lievaron a cabo para la elaboracién del
mapa mapa.

Herramientas 16 | Las herramientas que se emplearon,

Sistema de proyeccién y sus | 17 | La descripcion del sistema de proyeccién y sus parametros.
parametros

Significado completo de claves 18 | El significado completo de las claves y conceptos de la
y conceptos informacién geografica presentada.

Instituciones o personas que | 19 | Las instituciones o personas que intervinieron en la elaboracion
intervinieron a las que se les del mapa (créditos).

dan los créditos del mapa

Datos de la persona que| 20 | Los datos de la persona que queda como responsable de la
queda como responsable publicacién del mapa.

Requisitos para tener accesoa | 21 Los requisitos a cumplir para tener acceso a esta informacion
esta informacién geogréafica.

Restriccién para esta 22 | La descripcion de las restricciones para consultar u obtener esta
informacién informacién geografica.
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ELABORACION DE METADATOS

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

LABORO
E ORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

| Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

0

México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacion.

C. Veronica Rodriguez Cruz

Jefa del Departamento de Administracion de Metadatos

Ing. Luis Arturo Cabrera Lopez

Subdirector de Integracion de Bases de Datos Geogréficos

Gedd. Cleotilde Arellano Molina.

Directora de Geomatica
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DIFUSION DE INFORMACION GEOGRAFICA

OBJETIVO

Difundir eficientemente la informacién contenida en la base de datos geo - espaciales del
Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales, mediante el disefio y
desarrollo de estrategias, programas y proyectos correspondientes, con la finalidad de
fundamentar la toma de decisiones y apoyar el ejercicio del derecho a la informacion.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccién Geomatica que recibe informacion o solicitudes de las
Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados

que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para difundir
informacién geografica.

PROCESO

INFORMACION GEOGRAFICA
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DEFINICIONES:

ARCGIS.- Software para el manejo de informacién cartografica digital con alcances ilimitados.
Forma parte de Sistemas de Informacién Geografica. Desarrollado por el Enviromental Systems
Research Institute (ESRI) y enfocado para usuarios especializados en la materia.

ARCVIEW.- Este software esta dirigido a usuarios con un conocimiento medio - basico de
Sistemas de Informacién Geografica. Permite el manejo de la cartografia digital a través de
procesos sencillos y es desarrollado por el Environmental Systems Research institute (ESRI). ‘
Direcciones de Area.- Para efectos del presente procedimiento, se refiere a la Direccién de
Geomatica, Direccion de Andlisis e Indicadores Ambientales y Direccion de Estadisticas
Ambientales.

indices Espaciales.- Es la relacion que existe entre los elementos geograficos y la tabla de
atributos que componen a un Shape.

Shape.- Formato de datos geogréficos vectoriales desarrollado por ESRI® e implementado en
numerosas aplicaciones (ArcView(tm), ArcGIS(tm), etc.). Es un formato de gran versatilidad, cuya
estructura ha sido publicada. Aunque tiene el enorme inconveniente de no ser topolégico, su
solucién es muy parecida a una topologia real, lo que le hace ideal para la difusién de bases de
datos geograficas con atributos asociados. Literalmente, Shape significa 'forma’ (forma de un
objeto geogréfico Puntos, lineas & poligonos) cada uno de estos objetos tienen una tabla con
atributos asociados).
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ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental.

DGM.- Direccidén de Geomética.

ESRI.- Environmental Systems Research Institute.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SNIARN.- Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

e La Direccidn General de Estadistica e Informacion Ambiental a través de la Direccion de
Estadisticas Ambientales, de la Direccion de Geomatica y la Direccion de Andlisis e Indicadores
Ambientales serd la responsable de proporcionar la informacion geogréfica contenida en la base
de datos geo-espaciales del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales
y que es requerida por las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, y
Organos Desconcentrados que forman la SEMARNAT.

o Serd responsabilidad de la Subdireccién de Integracion de Bases de Datos Geograficos por
conducto del Departamento de Difusion de Informacion Geografica dar formato, disefio y
contenido a la informacion geografica del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de
Recursos Naturales solicitada.

* Asimismo, debera integrar, validar, compilar y actualizar la informacién geogréfica con que se
disponga en las mejores condiciones de tiempo y calidad para facilitar el proceso de toma de
decisiones.
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Responsable de obtenerlo.- Departamento de Difusién de Informacién Geografica
Periodicidad.- mensual

Unidad de medicion.- Pbrcentaje de proyectos atendidos (proyectos terminados / proyectos
solicitados x 100%)

TIEMPO DE OBTENCION

Hasta 3 meses.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direcciones de Area de la
Direccion General de
Estadistica e Informacion
Ambiental

Departamento de Difusion de
Informacién Geogréfica,
Subdireccién de integracién
de Bases de Datos
Geograficos

Identifican la necesidad de disenar y desarrollar un proyecto
conforme a las especificaciones de informacion geogréafica
requerida.

Solicitan por escrito al Departamento de Difusiéon de Informacién
Geogréfica el proyecto de informacién geogréafica a disenar y
desarrollar para satisfacer las necesidades presentadas por la
Direccion General de Estadistica e Informaciéon Ambiental.

Recibe y analiza el contenido del requerimiento, asi como
determina el producto que se va a obtener (pagina Web,
producto muiltimedia, curso, presentacién, ftriptico) para
satisfacer en forma adecuada la solicitud presentada.

Revisa la informacion obtenida, a fin de proceder a darle
formato, disefio y el orden correspondiente.

Elabora el producto definitivo respectivo, de acuerdo a los
requerimientos solicitados.

Efectia en coordinacién con la Direccidn de Estadisticas e
Indicadores Ambientales, Direcciéon de Geomatica y la Direccién
de Analisis Ambientales solicitantes las revisiones y pruebas
necesarias al producto final.

PRUEBAS NO SATISFACTORIAS

Realiza directamente las modificaciones pertinentes al proyecto
desarrollado y las pruebas nuevamente hasta que sean
satisfactorias, asimismo y continua en la actividad No. 8 de este
procedimiento.

PRUEBAS SATISFACTORIAS

Libera el producto final para que sea utilizado por el usuario, ya
sea DGEIA o las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados y cubrir
de esta manera sus necesidades de informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

9 Pone a disposicidn del usuario las herramientas de software
necesarias para que pueda acceder a la informacién geografica
contenida en el Sistema Nacional de Informacién Ambiental y
de Recursos Naturales debidamente liberado.

10 Conserva la informacion recibida para cualquier consulta o
aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Pagina Web, producto multimedia, cursos, presentaciones y tripticos

PROCEDIMIENTO(S): |

TIEMPO DE OBTENCION: | Hasta tres meses
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(3)
< INICIO ) RECIBE Y ANALIZA
REQUERIMIENTO, AS/
COMO DETERMINA EL
(1) PRODUCTO QUE SE VA A
OBTENER
IDENTIFICAN NECESIDAD
DE DISENAR Y @
DESARROLLAR
PROYECTO CONFORME A
ESPECIFICACIONES (4)
REVISA LA INFORMACION
REQUERIMIENTO OBTENIDA, A FIN DE _
DARLE FORMATO, DISERO
() \ 4 ORDEN
CORRESPONDIENTE
SOLICITAN PROYECTO DE
INFORMACION GEOGRAFICA L_’E’E]
PARA SATISFACER
NECESIDADES PRESENTADAS ® Y
REQUERIMENTO ELABORA PRODUCTQ

DEFINITIVO, DE ACUERDO
ALOS REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

PRODUCTO

;

® ¥

EFECTUA LAS
REVISIONES Y PRUEBAS
NECESARIAS AL
PRODUCTO FINAL

PRODUCTO

s

PRUEBA
SATISFACTORIA

8)

LIBERA EL PRODUCTO
FINAL PARA QUE SEA
UTILIZADO POR EL
USUARIO Y CUBRIR SUS

REALIZA MODIFICACIONES
PERTINENTES AL PROYECTO Y
LAS PRUEBAS NUEVAMENTE

HASTA QUE SEAN

NECESIDADES
PRODUCTO

SATISFACTORIAS
PRODUCTO
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INFORMACION AMBIENTAL

9}

PONE A DISPOSICION DEL
USUARIO EL SOFTWARE
PARA ACCEDER A LA
INFORMACION

GEQGRAFICA
INF.
GEOGRAFICA

CONSERVA LA
INFORMACION RECIBIDA
PARA CUALOUIER
ACLARACION O
CONSULTA POSTERIOR .

GEOGRAFICA

(10)

FIN
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México, D. F. a 20 de octubre de 2006.

Procedimiento de nueva creacion.

Lic. Bertha Alicia Barajas Cortés

Jefa del Departamento de Difusién de Informacién Geografica.

|
=

—

Ing. Luis Arturo Cabrera Lépez.

Subdirector de Integracion de Bases de Datos Geografica.

Gedg. Gertrudis Cleotilde Arellano Molina.

Directora de Geomatica.
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Vill. GLOSARIO

Administrador.- Modulo del software ARCIMS que tiene como funcidén almacenar en una base de
datos espacial local los mapas (servicio de mapa) para ser publicados. Ademas tiene funciones
como: administrar los servidores espaciales y asignarles tareas, monitorear la comunicacién entre
cliente - servidor, actualizar automaticamente la configuracion del website, proporcionar informacién
estadistica, entre otras.

ARCEXPLORER.- Visualizador de informacion cartografica digital, accesible para cualquier usuario
con conocimientos minimos en software cartografico (gratuito), desarrollado por el Environmental
Systems Research Institute (ESRI).

ARCGIS.- Software para el manejo de informacion cartografica digital con alcances ilimitados.
Forma parte de Sistemas de Informacion Geogréafica. Desarrollado por el Enviromental Systems
Research Institute (ESRI) y esta enfocado para usuarios especializados en la materia.

ARCIMS.- Software para la publicacion de Sistemas de informacion geogréafica e informacion
cartografica digital a través de la WWW o Intranet. Consta basicamente de tres mddulos: Autor,
Administrador, Designer.

ARCVIEW.- Software disefiado para usuarios con un conocimiento medio - basico de Sistemas de
Informacién Geografica. Permite el manejo de la cartografia digital a través de procesos sencilios;
es desarrollado por el Enviromental Systems Research Institute (ESRI).

Author.- En este modulo se realiza el disefio de los mapas, es decir la caracterizacion del conjunto
de capas geograficas para que el mapa sea entendible. El formato o extensién de salida es AXL y

con éste se define el servicio de mapas.

AXL.- Formato de salida del Author.

13de 17
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Base de Datos.- Conjunto de informacidn estructurada y organizada cuyo objetivo es proveer de
datos estadisticos y geograficos de manera eficaz y sencilla para diferentes tipos de usuario.

Biblioteca Digital Geografica.- Sistema que permite la visualizacién de la informacién a través de
mapas y metadatos.

Clearing house.- Es el Centro Distribuidor de Metadatos o Nodo de Metadatos.

Componente de indicadores ambientales globales.- Es el relacionado con iniciativas promovidas
por organismos internacionales como la Organizacion de las Naciones Unidas o la Organizacion
para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico.

Componente de indicadores ambientales regionales.- Esta vinculado con areas geograficas de
importancia estratégica, como la regién fronteriza México — Estados Unidos.

Conjunto basico de indicadores ambientales.- Esta compuesto por indicadores orientados a la
evaluacion del desempefio ambiental y comprende temas tales como: agua, bosque, residuos
peligrosos, atmésfera y biodiversidad.

Corpsmet95.- Es el Software instalado para capturar la informacion necesaria del metadato.

Designer.- Realiza el disefio de la pagina de publicacion o website. En el modulo se establecen
funciones como: leyenda, la barra de herramientas, la escala, alejamiento, ligas a otros sitios, etc.,
todos elios almacenados en frames diferentes.

Frame.- Es un término utilizado en la programacién HTML que hace referencia a la division de la
pantalla a través de marcos o ventanas segun las necesidades del usuario.

Gateway.- Es una computadora con gran capacidad de respuesta para poder distribuir las
consultas de metadatos realizadas por los usuarios.

Es el servidor que puede acceder a los diferentes nodos de metadatos, el gateway recibe la
consulta del usuario (computadora con acceso a Internet) para acceder y recuperar los metadatos
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solicitados por el mismo (a través del protocolo z3950); tales metadatos se encuentran en los
nodos. Asimismo, el gateway es la interfase, portal o puerta de enlace entre el usuario y los
diferentes nodos de metadatos.

Hardware.- Conjunto de herramientas fisicas de un ordenador.

HTML.- Acronimo inglés de Hyper Text Markup Lenguage (Lenguaje de marcacién de hipertexto);
es un lenguaje informatico disefiado para estructurar textos y presentarlos en forma de hipertextos,
que es el formato estandar de las paginas Web.

Indicador Ambiental.- Es un parametro o valor derivado de parametros que apunta a proveer
informacion acerca de, describe el estado de un fendmeno, ambiente o area, con una significancia
que se extiende mas alla de la directamente asociada con el valor del parametro.

Indices Espaciales.- Es la relacion que existe entre los elementos geograficos y la tabla de
atributos que componen a un Shape.

Integracion de la base de datos.- Se refiere a la incorporacion, actualizacién y procesamiento de
las variables de la base de datos de la DGEIA como parte del SNIARN.

Isite.- Es el servidor de busqueda y recuperacion de los metadatos (a través del protocolo z3950);
es decir, es la computadora donde se encuentran los metadatos indexados o base_de datos de
metadatos indexada. El nodo de metadatos normalmente se comunica con el usuario a través de un
gateway.

Mapobject.- Es un software desarrollado por ESRI cuya funcién principal es ofrecer una
herramienta de desarrollo de sistemas de informacién geografica en diferentes lenguajes de
programacion.

Metadato.- Los metadatos describen el contenido, calidad, estado, ubicaciéon y otras
caracteristicas de la informacién, ademas de ayudar a los usuarios a localizar y entender la
informacién. Practicamente cualquier tipo de informacién, ya sea visual, impresa, electronica, geo -
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espacial, etc., puede describirse a través de metadatos. En esencia, un metadato responde las
preguntas de: ;Quién?, ¢Qué?, ;Cuando?, ¢Doénde?, ¢Porqué? y ;Como? a cada una de las
facetas de los datos que estan siendo documentadas.

MP V27.35.- Es un compilador que sirve para checar la sintaxis del metadato, del contenido
estandar del FGDC y genera archivos de salida HTML, TXT y SGML.

Parametro.- Una propiedad que es medible u observable.

Protocolo Z3950.- Es la parte 0 mddulo del software (lsite) del nodo de metadatos que se encarga
de buscar y acceder a los metadatos que tienen un perfil geografico (basados en el estandar del
FGDC) y equivale al motor de busqueda y recuperacién de los metadatos.

SGML.- Salida de 8 caracteres o propdsitos que proporciona el FGDC.

Shape.- Formato de datos geograficos vectoriales desarrollado por ESRI® e implementado en
numerosas aplicaciones (ArcView(tm), ArcGIS(tm), etc.).

Es un formato de gran versatilidad, cuya estructura ha sido publicada. Aunque tiene el enorme
inconveniente de no ser topoldgico, su solucién es muy parecida a una topologia real, lo que le
hace ideal para la difusién de bases de datos geogréficas con atributos asociados.

Literalmente, Shape significa forma' (forma de un objeto geogréafico Puntos, lineas é poligonos)
cada uno de estos objetos tienen una tabla con atributos asociados).

SHTML.- Archivos HTML que tienen intercalado en el cédigo de hipertexto directrices de “Server
Side Includes” (Inclusion del lado del servidor).

Sistemas estatales de indicadores ambientales.- Estan orientados al analisis del desempefo
ambiental en el ambito estatal. Su contenido se establece de acuerdo a las condiciones y
necesidades estatales.

Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales (SNIARN).- Conjunto de
bases de datos (estadisticos, cartograficos, graficos y documentales), programas y procedimientos
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dedicados a recopilar y organizar la informacion acerca del ambiente y los recursos naturales del
pais, asi como los productos de integracion y andlisis derivados de la informacién contenida en las
bases de datos del Sistema.

Software.- Conjunto de programas que se instalan en un ordenador, con el objetivo de resolver las
tareas especificas del usuario.

Visual Basic.- Es una herramienta de desarrollo que nos permite crear diferentes tipos de
aplicaciones.
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