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ESTADO DE MEXICO
DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Toluca, Estado de México
28 de junio de 2023

Lic. José Miguel Remis Duran

Director General

Comision Estatal de Mejora Regulatoria
Presente

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28 fraccion V, de la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y sus Municipios, asi como el Articulo 43 de su Reglamento, remito a usted,

EL REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2023-2 de la
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Elena Salazar Gémez
Enlace de Mejora Regulatoria




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Dependencia:

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2023
DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DE PROGRAMA ANUAL

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Enlace de Mejora Regulatoria: Elena Salazar Gomez

Fecha de Elaboracion:

15-06-2023

Total de tramies y/o servicios: 6

Reporte: 2023-2

Fecha de Aprobacion:

14-09-2022
Total de acciones prioritarias: 1

ARVEX

Lic. Olga Daniela Rivera Lovera
Subprocuradora Valle de Toluca

Elena Salazar Gémez

ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

. . Unidad
Tipo de Nombre del Tramite y/o 2 Fecha de P - .
No. » L Accion e Justificacion | Avance | Administrativa
Accion Servicio cumplimiento Responsable
Oficio  numero
2070600602000
0L-263/2023
[ suscrito por la
égc'ggiisége Manual de Procedimi | Manual de Procedimi Lic. Mari%l del
1 a 9 1a | €ntos de la Subprocur | entos de la Subprocur | 54 445903 | Carmen 50 Subprocuraduria
Normativida aduria Valle de Toluc | aduria Valle de Toluc Santana Rojas, Valle de Toluca
d a. a Directora de
Organizacion 'y
Desarrollo
Institucional de
la Direccién
General de
Causas de Incumplimiento: | N/A Innovacion.
Elabor6 Enlace de Mejora Regulatoria Presidente del Comite Interno
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COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

" GOBIERNO DEL sommilasilinati ol
ESTADO DE MEXICO PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2023 ORCISIONES FIRMES, REDULTADOS ReenTes
DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL
Criterio de Mejora: Criterio Normativo: | X
Fecha de elaboracién: 6 de junio del 2023  Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: 15 de junio del 2023
Total de tramites y/o servicios de la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado: 6
Numero de acciones para 2023: 1
SEGUNDO REPORTE
Evidencia :
Accién de Accion de Fecha de £ A
Nombre del Tramite y/o Majora Cui'neclt;:'li?nto :lot:::::r?:; % de Regulaciéna la Cumplimiento docurﬁ‘é::’tg?z:'?terios %de Uvead
No. s y Regulatoria p Avance Normatividad Programado 3 Avance | Administrativa
Servicio Programado de de evaluacion
Programada (mm/aaaa) ovaluaclén Programada (mm/aaaa) Responsable
(Descripcion) (Descripcion)
Oficio namero
20706006020000L-
263/2023 de fecha 4 de
mayo del 2023, suscrito
por la Lic. Maria del
Manual de Manual de Carmen Santana Rojas,
Procedimientos de la Procedimientos Directora de Organizacién
1 Subsrocuratiuia Valla dela 11/2023 y Desarrollo Institucional 50% Subprocuraduria
URprocirac Subprocuraduria de la Direccion General de Valle de Toluca
de Toluca Valle de Toluca Innovaciéon, con las
observaciones a solventar
y recomendaciones
senaladas en el dictamen
y en la lista de
verificacion.
En caso de incumplimiento de las acciones programadas describir las causas:

¥

LIC. MARLEM ARIADNA MORENO HERNANDEZ

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
SUBPROCURADURIA VALLE DE TOLUCA

LIC. ELENA SALAZAR GOMEZ
SUBDIRECTORA DE AUDITORIA, PERITAJES Y
REGISTROS Y ENLACE DE Y ENLACE DE MEJORA
REGULATORIA

: \URO! REZ TIRADO
PROCURADORA DE PROTECCION AL AMBIENTE
DEL ESTADO DE MEXICO
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DEL ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTAD FUERTES.

“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Segundo Reporte de
Avances del Programa
Anual de Mejora
Regulatoria 2023 de la
PROPAEM

Paseo Tollocan S/N Esquina Avenida Benito Juarez, Parque Ambiental Metropolitano,
Colonia Universidad, Cédigo Postal 50180. Tels. (722) 2135456
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&E3 ESTADO DE MEXICO OECISIONES FINMES, RESULTADOS FUENTES,

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Oficio Num.: 20706006020000L-263/2023
Toluca, Estado de México,
4 de mayo de 20283.

LICENCIADA
KENIA VIRIDIANA VALDES BRISENO

ENCARGADA DE LA SUBPROCURADURIA VALLE DE TOLUCA
DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

DEL ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

En atencién a su oficio nimero 221C02010007000T/OF.151/2023, de
fecha 17 de marzo del afio en curso, me permito remitir a usted, al correo electrénico
encargadasubvalletoluca23@gmail.com, los comentarios al Manual de Procedimientos de

la Subprocuraduria Valle de Toluca, los cuales han sido realizados de conformidad con los
lineamientos técnicos en la materia.

En este sentido, solicito a usted solventar las observaciones y
recomendaciones sefialadas en el documento, dictamen o lista de verificacion, y
remitir la solicitud oficial a la Direccién General de Innovacién junto con el Manual impreso y en
medio magnético o, en caso de este Ultimo, solicitud electrénica y documento editable al
correo electrénico alfonso.campuzano@edomex.gob.mx, con copia a la cuenta de correo
arturo.mejiag@edomex.gob.mx, para expedir la aprobacién técnica correspondiente.

Sin otro part:cular aprovecho la ocasién para enviarle urycerd“l‘saiudp\

Nty CARMEN SANTA 816 1, o &
D cvongg: ORGANIZACION Y ™\ " (7 /
LO INSTITUCIONAL TR T py

DESARB
vl

c.cp. Lic. Cinthya-Aurora Pérez Tirado, Procuradora de Proteccion al Ambiente del Estado de México
A (caperez.sma@edomex.gob.mx)

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez, Director General de Innovacion (alfonso.campuzano@edomex. gob.mx)

Lic. Artdro Mejla Gonzélez, Subdirector de Manuales deé Procedimientos Administrativos (artdro.mejiag@edomex.gob. mx)

Archivo/minutario

AMG'oea

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Ignacio Allende Sur Nim. 415, 3er piso. Col. Francisco Murguia, C.P. 50130. Toluca de Lerdo, Estado de México.

Tels.: 722167 81 82 y 722 167 81 48.
http://dgi.edomex.gob.mx
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ESTADO DE MEX |C0 DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: | Secretaria del Medio Ambiente / Procuraduria de Proteccién al Ambiente / Subprocuraduria Valle

de Toluca.
NOMBRE DE LOS DOCUMENTO: | Manual de Procedimientos de la Subprocuraduria Valle de Toluca.
FECHA DE RECEPCION DEL PROYECTO: NO. DE OFICIO: FECHA DE EMISION DE DICTAMEN:
17 de marzo de 2023 221C02010007000T / OF.151 / 2023 04 de mayo de 2023

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Sefalar con una ( v ) los criterios que cumple el documento, en caso contrario colocar una ( X ) vIiX

PRESENTACION

Explica brevemente el contenido del manual de procedimiento, el propdsito del mismo y a quiénes va dirigido. v

Resalta la importancia del manual. v

Destaca el papel que deben desempeiiar las unidades administrativas y los servidores publicos involucrados en su aplicacion. X

OBJETIVO GENERAL

Su redaccion inicia con un verbo en infinitivo e implica medicion. v

Establece qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del manual. X

Especifica las acciones que se llevaran a cabo para lograr los resultados esperados con la aplicacion del manual. X

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Representa de manera grafica y en forma general los procesos clave de la organizacién o unidad administrativa y la interaccién que X

existe entre los mismos.

El mapa de alto nivel considera el entorno o ambiente, los usuarios, resultados de valor, canales de comunicacién, procesos X

sustantivos y adjetivos (En caso de ser un manual de una unidad administrativa representa el proceso clave donde participa).

El mapa de alto nivel describe de manera correcta y precisa el entorno o ambiente, los usuarios, resultados de valor, canales de X

comunicacion, procesos sustantivos y adjetivos.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se enuncian los procesos, asi como los procedimientos derivados de cada uno de los procesos documentados en el manual. X

El nombre de los procedimientos enunciados se orienta por el resultado que se desea obtener con su desarrollo y estan bien X

desagregados de los procesos.

Los procedimientos de la relacion son congruentes con los que se incluyen en el Manual. X
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El nombre del procedimiento esta orientado al resultado que se desea obtener (es congruente con el resultado). X

La sintaxis de las denominaciones se conforma por un sustantivo derivado de un verbo que actia sobre un sujeto u objeto. viIX

OBJETIVO

Su redaccion inicia con un verbo en infinitivo que implica alguna medicién cualitativa o cuantitativa. v

Describe de manera clara y precisa el resultado que se desea alcanzar con la ejecucién de cada procedimiento, asi como las acciones X

que se llevaran a cabo para lograrlo. (describe el para qué se ejecuta)

ALCANCE

Define y describe las fronteras légicas externas e internas de cada uno de los procedimientos indicando las actividades que afecta, X

alas personas y las dreas que deben observar y llevan a cabo el desarrollo del procedimiento.

REFERENCIAS

Incluye los documentos juridicos y administrativos que soportan a los procedimientos. v

Especifica los apartados (tit., cap., art., fracc. apartado) de cada documento normativo que rigen las acciones de los procedimientos. vIX

Especifica el documento y fecha de publicacién. v

RESPONSABILIDADES

Describe las responsabilidades de la unidad administrativa ejecutora y duefia del procedimiento. vIX

Describe los deberes u obligaciones de los puestos (internos) e instancias que intervienen parcial o totalmente en el desarrollo de las | v/X

actividades de los procedimientos.

Las responsabilidades y deberes son congruentes con el desarrollo e implican una obligacién de cumplimiento. vIX
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ESTADO DE MEXICO SUBSECRETARA DE ADINISTRACION EDOAAEX

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES
Considera los conceptos técnicos, siglas y/o abreviaturas utilizadas en los procedimientos. vIX
INSUMOS
Senala con precision el o los requisitos necesarios para iniciar la ejecucion de los procedimientos, incluyendo el insumo principal que X
detona el procedimiento.
RESULTADOS
Sefiala con precisién el o los resultados (productos, servicios, informacién o documentos) que se obtienen al concluir el desarrollo de X
los procedimientos.
El resultado es congruente con el nombre del procedimiento. X
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Indica el nombre de los procedimientos con los que se relaciona directamente cada uno de los procedimientos incluidos en el manual. v
El nombre de los procedimientos esta orientado por el resultado que se obtiene con su ejecucién. v
POLITICAS
Considera directrices o lineamientos que deben cumplirse en el desarrollo de los procedimientos. vIX
Regulan las actividades del procedimiento, situaciones que por excepcion pueden presentarse en las actividades rutinarias de los | Y/X
procedimientos u orienta la accion de los servidores publicos sobre tomas de decisiones.
La redaccion de las politicas tiene caracter imperativo. vIX
Las politicas indican o llevan implicita la persona, puesto o unidad que debe cumplirlas o, en su caso, el sustantivo sobre el que | v/X
aplican.
Las politicas descritas aplican estrictamente a cada uno de los procedimientos que se documentan vIX
DESARROLLO
Inicia la descripcion siempre con un verbo en tiempo presente del indicativo y en tercera persona (recibe, instruye, elabora, se entera). vIX
Describe con precisién las acciones, documentos y flujos de informacién que se llevan a cabo para la generacion de un bien o servicio X
y su descripcion es en tiempo presente (se redactan hechos).
Indica con precisién el nimero de tantos en que se elaboran los documentos, se envian o reciben, asi como acuses de recibo y archivo X
de documentos.
Su descripcion responde a los cuestionamientos ¢ Qué se hace?, ;Quién lo hace?, ¢ Cuéles decisiones se toman?, ; Qué documentos X
se generan?, ;Cual es el destino de los documentos o informacién que se genera?
Se concatenan o interrelacionan las actividades con secuencia légica y cronolégica. X
Su redaccién cumple con los lineamientos de objetividad, de precision, sencillez y evita obviedades. X
DIAGRAMACION
Simboliza el flujo de informacion, los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades administrativas y -
puestos que intervienen en los procedimientos. (En caso de diagrama de simbolos).
Representa el flujo de informacion, las interacciones entre las unidades administrativas y puestos que intervienen en los X
procedimientos y describe el desarrollo del procedimiento en cuadros de texto. (En caso de diagrama de bloques).
En el diagrama se representa la informacién que se describe en el desarrollo y ésta ultima se considera correcta. X
La representacion grafica es correcta y las lineas que marcan el flujo son utilizadas correctamente. X
La simbologia utilizada corresponde al tipo de diagramacion representada. X
MEDICION
Se describe el proposito, la meta, estandar o valor que se pretenden medir, evaluar o verificar con los indicadores propuestos vIX
(eficiencia, calidad, capacidad etc.).
Formula indicadores que permiten medir los principales aspectos de cada uno de los procedimientos descritos y establece registros vIX
de evidencias de su cumplimiento.

vIX

Los indicadores establecen el tiempo o periodo en que se realizara la medicion y permiten medir el propésito, meta, estandar o valor
establecido.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Incluye los formatos utilizados en los procedimientos. v

Incluye los instructivos de llenado para los formatos utilizados con objetivo, distribucién, nimero, concepto y descripcion. viX

Los formatos contienen la imagen institucional actual del Gobierno del Estado de México, su denominacion, la clave de identificacion, vIX
asi como los numeros que se referencian en los instructivos de llenado.

Los instructivos contienen los elementos como nombre del formato, objetivo, distribucion, conceptos de llenado y descripcion para el vIX
llenado.

Los elementos como nombre del formato, objetivo, distribucion, conceptos de llenado y descripcion para el llenado son descritos | v/IX
correctamente y son congruentes con el desarrollo.

SIMBOLOGIA

Describe el significado correcto de los simbolos utilizados en la diagramacién (de flujo o de bloque). v

REGISTRO DE EDICIONES

Especifica el nimero de edicion y, en su caso, registra el nimero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas v
del manual.

En caso de Segunda Edicién incluye la leyenda “Deja sin efectos al Manual de Procedimientos.... o Procedimiento..., publicado en -
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha (dia) de (mes) de (afo). o en su caso, La leyenda “Deja sin efectos al Manual de
Procedimientos ... o procedimiento..., validado el (dia) de (mes) de (afo).

DISTRIBUCION

Especifica las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual, asi como el nimero de copias controladas v
y distribuidas.

VALIDACION

Incluye el nombre y puesto de los titulares de las unidades administrativas que validaran el documento. v
ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL

La portada del manual cumple con la imagen institucional del Gobierno del Estado de México. v

Incluye portadilla. v

El indice se corresponde con el nombre de los apartados del manual y con la paginacion. viX

El proyecto incluye el uso del lenguaje incluyente, no sexista y accesible de acuerdo a la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no vIX
Discriminacion NMX-R-025-SCF1-2015.

DICTAMEN FINAL

Cumple con los lineamientos técnicos establecidos: Si O NO -

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

El “Manual de Procedimientos de la Subprocuraduria Valle de Toluca” de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente, presenta
inconsistencias en los apartados que lo integran, conforme a lo que establece la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos”. Por lo anterior, se recomienda solventar lo marcado en este Dictamen, asi como lo marcado en la Lista de
Verificacion de Apartados Generales y las Listas de Verificacion de Cumplimiento de los Procedimientos, junto con los comentarios
u observaciones efectuadas al documento.

Documento:
Manual de Procedimientos de la Subprocuraduria Valle de Toluca.

Procedimientos:

e  Atencion, Calificacion y/o Canalizacién de Denuncias en Materia Ambiental.
e Realizacion de Visitas de Inspeccion y Vigilancia en Materia Ambiental.
* Procedimientos Legales.

< Para solventar dudas, aclaraciones o precisar informaciéon sobre las observaciones realizadas al manual, favor de
comunicarse al teléfono 722 175 64 45 para programar una asesoria.

< El dia de la asesoria es necesario que se presente el documento con las observaciones emitidas por la Direccién General
de Innovacioén y, en su caso, el procedimiento corregido en dos tantos.
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ESTADO DE MEXICO SUISECRETARIA DE ADUINSTRACION EDOAAEX

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

NOTA 1: Corregido el documento se debera anexar el borrador al nuevo proyecto y remitirlo a la Direccién General de Innovacién,
para que sean verificadas las observaciones seiialadas y la atencién de las mismas.

NOTA 2: Es responsabilidad de la unidad administrativa revisar, de manera exhaustiva, el contenido del documento, a efecto de que
se apegue a las actividades y préactica administrativa de su competencia, en razén de que, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, los manuales de procedimientos son
susceptibles de publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”; en tanto que la ciudadania, en el marco de esta
Ley, tiene el derecho de acceder a los mismos y/o solicitar informacién inherente a éstos. En este contexto, los sujetos
obligados pueden incurrir en responsabilidad administrativa y ser sancionados de acuerdo con los articulos 222 y 223 de la
Ley en cita.

Cabe sefalar que en la Direccién General de Innovacién se realiza una revision y aprobacion técnica y metodoldgica de la
informacién, siendo responsabilidad de la unidad administrativa el contenido del documento.

Elaboré

hri on Sanchez
Nombre y Firma




LISTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS APARTADOS GENERALES
DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS / PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL MANUAL/PROCEDIMIENTO: Manual de Procedimientos de la Subprocuraduria Valle de Toluca
OBJETIVO: DICTAMINAR E INDICAR SI LOS ELEMENTOS DE LOS APARTADOS GENERALES CUMPLEN CON LO ESTABLECIDO EN LAS GUIAS. SE INDICA CON (¥") CUANDO CUMPLE, CON 0O | ./
CUANDO NO CUMPLE Y CON (--) CUANDO NO SE CALIFIQUE (NO SE INCLUYO O NO SE REQUIERE CALIFICAR).
1. PRESENTACION (actualmente existe una presentacién exprofeso para los documentos administrativos), (SE INCLUYE) v
1. mgg;« A:glivsmemz EL CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, EL PROPOSITO DEL MISMO, A QUIENES VA DIRIGIDO Y RESALTA SU P
2. DESTACA EL PAPEL QUE DEBEN DESEMPENAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS INVOLUCRADOS EN SU APLICACION. X
2. OBJETIVO GENERAL (EXISTE UNO EX PROFESO) (SE INCLUYE) v
1. SUREDACCION INICIA CON UN VERBO EN INFINITIVO E IMPLICA MEDICION O PUEDE SER MEDIDO CUALITATIVA O CUANTITATIVAMENTE. v
2. ESTABLECE QUE SE PRETENDE LOGRAR CON LA INTEGRACION Y APLICACION DEL MANUAL. (CONTESTA A LA PREGUNTA ;PARA QUE SE DOCUMENTA X
EL MANUAL 0 PROCEDIMIENTO?
3. PRECISA 0 ACOTA LA MATERIA O LOS PROCESOS QUE SE DOCUMENTAN. (CUANDO NO SE DOCUMENTAN TODOS LOS PROCESOS DE UNA UNIDAD ADMVA.) X
4. ESPECIFICA LAS ACCIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA LOGRAR LOS RESULTADOS ESPERADOS CON LA APLICACION DEL MANUAL. (MEDIANTE) X
3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS (Mapa de Procesos de Alto Nivel / -enfoque de negocios-) (SE INCLUYE) v
1. SE REPRESENTAN DE FORMA GRAFICA Y GENERAL EL MAPA DE LOS PROCESOS CLAVE DE LA ORGANIZACION O UNIDAD ADMINISTRATIVA. v
2. EL MAPA CONSIDERA: EL ENTORNO O AMBIENTE DONDE INCIDEN LAS DEMANDAS; LOS RESULTADOS DE VALOR DE LOS PROCESOS DOCUMENTADOS; LOS USUARIOS; X
LOS CANALES DE COMUNICACION (LINEAS); ASi COMO LOS PROCESOS SUSTANTIVOS Y LOS ADJETIVOS.
3. EN CASO DE MANUAL DE UNA UNIDAD REPRESENTA EL PROCESO O PROCESOS CLAVES DONDE PARTICIPA. X
4. EL NOMBRE DE LOS PROCESOS INICIA CON UN SUSTANTIVO DERIVADO DE UN VERBO QUE ACTUA SOBRE UN SUJETO U OBJETO. X
5. EL PROCESO CONSIDERA EL TRABAJO QUE SE REALIZA DE INICIO A FIN. X
6. LOS PROCESOS SUSTANTIVOS SON CONGRUENTES CON EL APARTADO: RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. X
7. LOS NOMBRES DE LOS PROCESOS SON CONGRUENTES CON LOS RESULTADOS CON LOS QUE SE RELACIONAN EN EL MAPA. X
8. LOS RESULTADOS DEL MAPA SON CONGRUENTES CON LOS RESULTADOS DESCRITOS EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL DOCUMENTO. X
9, EN EL MAPA SE DESCRIBE DE FORMA CONGRUENTE EL ENTORNO O AMBIENTE (DEMANDA [INSUMO] - PROCESO-RESULTADO). X
10. EN EL MAPA SE DESCRIBEN DE FORMA CORRECTA Y PRECISA LOS RESULTADOS. X
11. EN EL MAPA SE DESCRIBEN DE FORMA CORRECTA Y PRECISA LOS USUARIOS. X
12. EN EL MAPA SE DESCRIBEN DE FORMA PRECISA LOS PROCESOS SUSTANTIVOS. X
13, EN EL MAPA SE DESCRIBEN DE FORMA CORRECTA Y PRECISA LOS PROCESOS ADJETIVOS. X
14, EN EL MAPA SE PROYECTAN DE FORMA CORRECTA Y PRECISA LOS CANALES DE COMUNICACION. X
4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (SE INCLUYE) X
1. SE ENUNCIAN LOS PROCESOS CONFORME AL MAPA. X
2. SE CONSIDERA EL ESTADO INICIAL Y FINAL DEL PROCESO (DE DONDE A DONDE ABARCA) Y ES CONGRUENTE CON EL O LOS PROCEDIMIENTOS. X
3. LOS PROCEDIMIENTOS DESCRITOS EN CADA UNO DE LOS PROCESOS SE ENUNCIAN CONFORME A LO DOCUMENTADO EN EL MANUAL. X
4. LOS PROCEDIMIENTOS DESCRITOS SON CONGRUENTES CON EL iNDICE. X
5. LOS PROCEDIMIENTOS ESTAN DESAGREGADOS DE LOS PROCESOS CON SECUENCIA CRONOLOGICA, RELACIONADA O CONCATENADA, ES DECIR EXISTE DEPENDENCIA X
ENTRE LOS PROCEDIMIENTOS DE UN MISMO PROCESO (MUESTRAN ORDEN SECUENCIAL).
5. SIMBOLOGIA (EXISTE UNA EX PROFESO) (SE INCLUYE) v
1. SEINCLUYEN TODOS LOS SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS, SIN OMITIR NINGUNO Y SE DESCRIBE SU SIGNIFICADO CORRECTO. v
2. LOS SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS CORRESPONDEN A UN SOLO TIPO (FLUJO O BLOQUE). v
6. REGISTRO DE EDICIONES (SE INCLUYE) v
[~ 1. SE ESPECIFICA EL NUMERO DE EDICION Y, EN SU CASO, REGISTRO DEL NUMERO DE MODIFICACIONES, LAS FECHAS, LOS APARTADOS Y LAS HOJAS v
MODIFICADAS DEL MANUAL.
7.  DISTRIBUCION (SE INCLUYE) v
1. SE INDICA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO AUTORIZADO PARA RESGUARDAR EL MANUAL ORIGINAL, AS| COMO LA DISTRIBUCION DE COPIAS v
CONTROLADAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
8. VALIDACION (SE INCLUYE) 4
1. SEINCLUYE EL NOMBRE Y PUESTO DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE VALIDARAN EL DOCUMENTO. v
ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL (SE INCLUYE) 4
1. LA PORTADA CUMPLE CON LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y SE INCLUYE PORTADILLA CON COPYRIGHT. v
2. ELINDICE ES CONGRUENTE CON LOS APARTADOS DEL MANUAL, CON LA PAGINACION Y EL NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS. vIX

RESPONSABLE: CHRISTIAN MONDRAGON SANCHEZ

TEL. PARA DUDAS 0 ACLARACIONES (722) 167 81 82 ext. 7979 FECHA DE ELABORACION: abril de 2023




LISTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion, Calificacién y/o Canalizacién de Denuncias en Materia Ambiental.

OBJETIVO: DICTAMINAR E INDICAR SI EL PROCEDIMIENTO CUMPLE CON LOS ELEMENTOS DE LOS APARTADOS ESTABLECIDOS EN LA GUIA. SE INDICA CON (v') CUANDO
CUMPLE Y CON UN (X) CUANDO NO CUMPLE.

vIX

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (INCLUYE)

1. 1A DENOMINACICN DEL NOMBRE SE RFORMA POR UN SUSTANTIVO DERIADO DE UN VERBO QUE ACTUA SOBRF UN SUJETO 1) OBJETO (ELABORACION DE N EXPEDICION DE

E RESULTADOS Y PRODUCTO QUE SE

OGRAR. AMPLIAR, FORTALECER, OBTENER, ALCANZAR, EIC. O

SE CONTESTA LA INTERROGANTE ,PARA QUE SE EJECUTA E
SULTADO

)CEDIMIENTO O SE REFERENCIA EL MISMO- (MEDIANTE)

3. ALCANCE (INLLUYE)

1 [ N LAS FRONTERAS LOCICAS INTERNAS Y EXTERNA OCEDIMIENTO INDICANDO LAS PERSONAS Y AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS DUENAS DEL PROCEDIMENTO QUE DIBEN OBSERVARLO. ASI

vIX

1 NLC 1E ) \ IO ORMA AN S TE AL PROCEDD )

2 0 OM \ [ il M lI X
3. SEESPECIFICAN EN CADA DOCUMENTO NORMATIVO EL TIT,, CAP. ART. FRACC Y EN LOS ADMINISTRATIVOS LOS APARTADOS QUE NORMAN, RIGEN O SOPORTAN EL PROCEDIMIENTO, Y ESTOS SON CGRRECTOS /IX
4. E SENALA EN CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS £L DOCUMENTO Y LA FECHA DE PUBLICACION Y SON CORRECTOS /IX

5. LOS DOCUMENTOS ESTAN ORDENADOS CONFORME A LA PIRAMIDE DE KELSEN

5. RESPONSABILIDADES (INCLUYE)

vIX

LLO (VERIFICAR DEBERES CON

vIX

N RAZON DE QUE LES COMPETE SU CUMPLIMIENTO POR DELEGACION O

vIX

SIGLAS Y ABREVIATURAS UTILIZADAS EN EL PROCEDIMIENTO Y SE DESCRIBE SU SIGNIFICADO Y CONCEPTUALIZACION CONFORME A SU USO N EL PROCEDIMIENTO

vIX

7. INSUMOS (INCLUYE)

0Lo

1. SE SERALA S REQUISITOS IMPRESCINDIBLES ¥ SOLICITUD, DEMANDA, INSTRUCCION, RESULTADO DE OTRO PROCEDIMIENTO, PROGRAMA ETC )

§SARIOS QUE DETONAN LA £JECUCION DEL PROCEDIMIENTO

vIX

ESARIOS SON CONGRUENTES CON LO DESCRITO EN £ DE SARR )Y CONEL RESULTADO

1. SEINDICA FL O LOS RESULTADOS TANGIBLES O INTANGIBLES (BIEN ODUCTO, INFORMACION O DOCUMENTO. SERVICIO. CAPACITACION) QUE SE OBTIENEN O GENERAN CON EL DESARROLLO DEL PROCEDIMENTO
V QU . N O Gt L SEDIMEN

2. 1l ULTADO DA RESPUESTA AL INSUMO (SOLICITUD. Df > ) QUE DETONO £1 INXI0 DEL PROCEDINIENTO

CONELN it DEL PROCEDIMENTO Y LO QUE SE GE

9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS (INCLUYE)

A ! T DICA EL NOMBRE DE LOS PROCEDRAENTOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA EL PROCEDMIENTO EN CUESTION, ANTES Y DESPUES DE SU DESARROLLO, Y SE INDICAN CONFORME AL PROCESO AL QUE PERTENECE. (EN CASO SER
C

ONDE SE MENCK

3. A EL NC A LA PALABRA INHERENTE, EN RAZON DE SE v
10.
1. SIDERAN DIRECTRICES O LINEAMIENTOS DF CARACTER INTERNO | IMPERATIVG QUE DEBEN CUMPLIRSE ANTES. DURANTE Y/0 DESPUES DEL DESARROLLO DEL PROCEDBAIENTO Y TODOS APLICAN AL PROCEDMIENTO. | /X
POLITICAS
2. LA SERVIDORA PUBLICA O INS {10 0, EN SU CASO. REGULAN SITUACIONES C vIX
% TO Y REQUIEREN DE UNA AQDENENE EL PROC MENTO ( SON R
3. LAREDACCION DE TODAS LAS POLITICAS TIENE CARACTER IMPERATIVO (DEBERA. REALIZARA, PODRAET vIX
4. LAS POLITICAS PRICISAN OUIEN LAS DEBE OBSERVAR Y/0 LA SITUACION O MATERIA OUE SE REGULA v/X
11. DESARROLLO (INCLUYE)
1. SERICIA LA DESCRIPCION DE TODAS LAS OPERACIONES CON UN VERBO EN TIEMPO PRESENTE DEL INDICATIVO Y EN TERCERA PERSONA (RECIBE, SE ENTERA. ELABORA. REALIZA_ ENTREGA, TURNA. INSTRUYE, ARCHVA | v'/X
FI(
2. [N TODAS LAS OPERACIONES ~FN LAS QUE EXISTE FLUJO DE INFORMACION DE UNA INSTANCIA A OTRA- SE VISUALIZA EL INSUMO (ENTRADA), ACTHIDADES DF TRANSFORMACION Y RESULTADOS (SALIDA) --ENFOQUE DE X

SISTEMAS

3. SEDESCRIBEN CON PRECISION T0DOS LOS PUESTOS O INSTANCIAS OUE PARTICIPAN ¥ |AS ACTNVIDADES QUF SE REALIZAN. (INDICAN: JQUIEN DETONA EL PROCEDIMIENTO Y CON QUE?, ;QUIENES PARTICIPAN?, ;QUE
HACEN?, ;QUE DECISIONES SE TOMAN?

ESCRIBEN CON PRECISION --EN TODAS LAS OPERACIONE € JUE SE RECIBEN, GENFRAN, TURNAN Y ARCHIVAN, CONSIDERANDO LOS TANTOS-ORIGINALES Y COPIAS

5. SE DESCRIBEN CON PRECISION LAS DFCISIONES QUE SE TOMAN €

vIX




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion, Calificacion y/o Canalizacién de Denuncias en Materia Ambiental.

6. ENDECISIONES O CURSOS ALTERNOS SE DESCRIBE PRIVERD EL FLUO MAS CORTO SN CORTARLO HASTA CONCLUR(O 0 CONECTARLO A OTRA OPERACION (LAS DETERMINACIONES SON LOGICAS Y TIENEN SECUENCIA

CRONOLOGICA Y CONCATENADA).

7. SECONCATENAN, INTERRELACIONAN

(CNOLOGICA DEINCIO A P (EXISTE DEPENDENCIA SECUENCIAL DE OPERACIONES)

8. HXSIECO IA ENTRE LOS ORIC

[1V0S CON LO DESCRITO EN EL DESARROLLO. (VERIFICAR INFORMACION DE FORMATOS Y DESARROLLO)

9. CUANDO PROCEDE, SE ESTABLECE 1A

PROCESO

DOS 0. EN SU CASO. SE HACE LA REFERENCIA CORRESPONDIENTE A OTROS PROCEDIMIENTOS INHERENTES Al

10. fIDf
EN UNO).

AREOLLO ACOTA DE MANERA PRICISA CLARA Y OBJET

EL ESTADO INICIAL (INSUMO) Y FINAL (RESUL

/70 (UN SOLO INSUMO-RESULTADO, NO SE MEZCLAN DOS O TRES PROCEDIMIENTOS

11. LAREDACCION £S OBJETIVA. PRECISA. SENCILLA Y EVITA DESCRIPCIONES INNECE SARIAS

12. DIAGRAMACION (INCLUYE)

N EL FLUJO DE LAINFORMACION. LAS ACTMDADES. T000S LOS DOCUMENTOS O MATERIALES QUE SE UTILIZAN, SU FLUJO. DESTING Y LAS INTERAC

ENEN

NEN EN EL PROCEDOMENTO Y SE DESCRIBEN LAS ACTMIDADES DEL DESARROLLD

GRAFICADA O DESCRITA EN EL

-ON EL DESARROLLO

ESTA GRAFICADO DE ZOUIERDA A DERECHA Y DE FORMA ESCALONADA

5. LASH SIA UTILIZADA EL FLUJO S

NCIAL Y LAS UINLAS QUE MARCAN

N EL FLUJO DE LA INFORMACION SON CORRECTAS. CO

A LO ESTABLECIDO EN GUIA Y TIPO DE DIAGRAMACION

13.  MEDICION (INCLUYE)

1. SIDISCRIBL [L PROPOSITO, LA META ESTANDAR O VALOR QUE SE PRETE

N LOS INDICADORE'S PROPUESTOS, {EFICIENCIA, CALIDAD. CAPACIDAD £TC )

tL PROCEDIMIENTO COMO CAF D DE RESPUESTA Y/O EFICIENCIA, REDUCCION DE

R Dt FORMA PRECISA EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO. META. ESTANDAR O VALOR A ALCANZAR ESTABLECICO (REALIZAR OPERACION NUMERICA)

LOS INDICADORE S INCL

EL OROEN C€ LOS INDH

RRECTAMENTE EN LA FORMULA

olo| s |lw

SEESTABLECE EL APARTADO DE REGISTRO DE EVIDENCIAS ¥ SE INDICA EN £STE DONDE SE REGISTRA L

ICITUD, DEMANDA O INSTRUCCION RECIBICA. DONDE SU ATENCION O CUMPLIMIENTO Y £S CORRECTO

14.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS (INCLUYE)

1. SEINCLUYEN TODOS LOS FORMATOS -IMPRESOS- UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

2. LOSFORMATOS CONTIENEN LA WMAGEN INSTITUCIONAL
DE LLEN

DEL GOBIERNO EN GESTION, SU DENOMINACION, LA CLAVE DE IDENTIFICACION. £N SU CASO, AS! COM:

S NUMEROS QUE SE REFEF

3. S

CLUYEN INSTRUCTVOS DE LLENADO PARA

0DOS LOS FORMATOS UTILIZADOS

4. LOS INSTRUCTIVOS DESCRIBEN Ot FOR

FLILEN

JtL FORM 0, NUMEROS REFERE 0S5 EN EL FORMATO, CO

5. LA DESCRIPCION DE LLENADO INDICA LA ACCK

LTERNANDO VERBOS (

ANOTAR, REQ RIBIR. INDICAR ET

ISITAR, [SPACIO PARA

o

EL ORIGEN Y DESTING DE ORIGINALES Y COPIAS O TANTOS, ASI COMO FIRMAS SON CON!

RUENTES CON FL DES

LLO

RESPONSABLE:

Christian Mondragon Sanchez

TEL. PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION:

722175 6445

FECHA ELABORACION:

abril de 2023




LISTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Visitas de Inspeccion y Vigilancia en Materia Ambiental.

OBJETIVO: DICTAMINAR E INDICAR SI EL PROCEDIMIENTO CUMPLE CON LOS ELEMENTOS DE LOS APARTADOS ESTABLECIDOS EN LA GUIA. SE INDICA CON (v)) CUANDO
CUMPLE'Y CON UN (X) CUANDO NO CUMPLE.

vIX

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (INCLUYE)

SUSTANTIVA DEL PROCEDIMIENTO O SE REFERENCIA EL MISMO. (MEDIANTE)

DMINISTRATIVAS DUENAS DEL PROCEDIMIENTO CUE DEBEN OBSERVARLO, AS

vIX

vIX

3 R ( R LF ED, Y EST( 0 RRECT

4 RECTO! vIX
5. v

5.
1. vIX
2 ¢ D 10 Y SON CONGRL S CON €L DESARROLLO BEF vIX
Dt
< ION PARA | S F D £l PETE SU CUMPLIMIENTO POR DELEC vIX
L PROCED LTAD

6. DEFINICIONES (INCLUYE)

1. INCLUYEN TODOS LOS TERMINGS TECNICOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS UTILIZADAS EN EL PROCEDIMIENTO Y SE DESCRIBE SU SICN¥ICADO Y CONCEPTUALIZACION CONFORME A SU USO EN EL PROCEDINIENTO

VX

7. INSUMOS (INCLUYE)

NEL O LOS REQUISITOS IMPRESCINDIBL

MIENTO (SOLICITUD, DEMANDA. INSTRUCCION, RESULTADO DE OTRO PROCEDIAENTO, PROGRAMA ETC))

vIX

2. 1l NCIPAL Y LOS NEC )S SON CONG! £S CON LO DESCRITO [N AD X
8.  RESULTADOS (INCLUYE)

1. SENDICA EL O LOS RESULTA 10 RVICIO, CAPA SE 08 ) \ EL DESARROLLO DEL PROCEDIVIENIC X

2 CCION EDETONO € X

3 X
9.

1. PROCEDDENTOS CON LOS CUE SE INTERRELACIONA EL PROCEDIVIENTO EN CLESTION, ANTES Y DESPUES DE SU DESARROLLO, ¥ SE INDICAN CONFORME AL PROCESO AL QUE PERTENECE (N CASO SER v

2. CON LOS DEL INDICE Y DEMAS APARTADOS DONDE SE MENCIONAN, EN CASQ. DE PERTENECER AL MISMO DOCUMENTO v

3, £ FOF RECTA 0. EN SU CASO \ ABRA INHERENTE, EN RAZON D NO'S v

RSE ANTES, DURANTE Y/0 DESPUES DEL DESARROLLO DEL PROCEDMIENTO Y TODOS APUCAN AL PROCEDIMIENTO

v/X

-‘~SH‘<C|“| ACIONES ( E
PROCED! NTO (NO SON R J

VX

3. LAREDACCION DE TODAS LAS POLITICAS TIENE CARACTER IMPERATIVO (DEBERA. REALIZARA, PODRA LT

vIX

v'IX

11.  DESARROLLO (INCLUYE)

1. SEINICIA LA DESCRIPCION DE TODAS LAS OPERACIONES CON UN VERBO EN TIEMPO PRESENTE DEL INDICATIVO Y EN TERCERA PERSONA (RECIBE. SE ENTERA. ELABORA. REALIZA. ENTREGA. TURNA. INSTRUYE. ARCHIVA
1

vIX

2. EN TODAS LAS OPERACIONES ~EN LAS QUE FXISTE FLUJO DE INFORMACION DE UNA INSTANCIA A OTRA- SE VISUALIZA EL INSUMO {ENTRADA), ACTIVIDADES DE TRANSFORMACION Y RESULTADOS (SALIDA) --ENFOQUE DE
SISTEMAS

3. SEDESCRBEN CON PRECISION 10D0S LOS PUESTOS 0 INSTANCIAS OUE PARTICIPAN ¥ LAS ACTVIDADES QUE SE REALIZAN. (NDICAN: 2QUIEN DETONA EL PROCEDIMIENTO Y CON QUE?, ;QUIENES PARTICIPAN?, ;QUE
HAGEND. QU DECISONES S T0MAY?

4. 50DESCRIBEN CON PRECISION --EN TODAS LAS DPERACIONES. - LA INFORMACION O DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN, GENERAN, TURNAN Y ARCHIVAN, CONSIDERANDO LOS TANTOS-ORIGINALES Y COPIAS

5. St RIBEN CON P

vIX




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacidn de Visitas de Inspecci6n y Vigilancia en Materia Ambiental.

6. [N DECISIONES O CURSOS ALTERNOS SE DESCRIBE PRIMERO 1 FLUJO MAS COF JRTARLD BASTA CONCLUIRLO O CONECTARLO A DTRA OPERACION (LAS DETERMINACIONES SON LOGICAS Y TIENEN SECUENCIA
CRONOLOGICA Y CONCATENADA).
7. SECONCATENAN, P CIONAN O ENCADENAN TODAS S OUF SE DESARROLLAN CON SECUENCIA LOGICA ¥ CRONOLOGICA DE INCIO A PN (EXISTE DEPENDENCIA SECUENCIAL DE OPERACIONES) X

IS DRIGINALES. COPIAS Y FIRMAS DESCRITAS EN LOS FORMATOS ¥ SUS INSTRUCTIVOS CON LO DESCRITO EN EL DESARROLLO (VERIFICAR INFORMACION DE FORMATOS Y DESARROLLO)

SE ESTABLECE LA CONEXION CON OTROS PROCEDRAENTOS DOCUMENTADOS ¥ VALIDADOS 0. EN SU CASO, SE HACE LA REFERENCIA COR

A CLARA'Y OBJETIVA EL ESTADOD INICIAL (INSUMO) Y FINAL (RESULTADO) DEL PF

11. LAREDACCION ES OBIETIVA. PRECISA, SENCILLA Y EVITA DESCRI

12.  DIAGRAMACION (INCLUYE)

S O MATERIALES QUE SE UTILIZAN, SU

10D0S LOS DOCUMENT

FLUJO. DESTINO Y L AS INTERACCIONES

£ INTERVIENEN EN EL PROCEDOMENTO Y SE DESCRIBE

N LAS ACTIVIDADES DEL DESARROLLD

CON FL DESARROLLO

DERECHA Y DE FORMA ESCALONADA

GIA UTILIZADA. EL FLUJO SECUENCIAL Y LAS LINEAS QUE MARCAN EL FLUJO DE LA INFORMACION SON CORRECTAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN GUIA Y TIPO DE DIAGRAMACION

13. MEDICION (INCLUYE)

0. LAMETA. ESTANDA

R O VALOR QUE SE PRETENDEN MEDIR, EVALUAR O VERIFICAR CON LOS INDICA

DAD. CAPACIDAD ETC )

\ EL PROCEDOAENTO COMO  CAPACIDAD DE RESF

PROPOSITO. LA META. ESI
£1 OBJETIVO ESTABLEC

/ALORES QUE SE PRETENDE ALCANZAR (

PUESTA Y/0 EFICIENCIA. REDUCCION DE

3. LOSINDICADORES PROPUESTOS PERMITEN MEDIR, EVALUAR O VERIFICAR DE FORMA PRECISA EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO META. ESTANDAR O VALOR A ALCA

IMERICA)

4. [0S INDICADORES INCLUYEN EL TIEMPO O PERIODO DE MEDICION Y COMPARTEN LA MISMA MAGNITUD

5. EL ORDEN DE LOS INDICADORES, PERICDO DE MEDICION Y RESULTADO SON DESCRITOS CORRECTAMENTE EN LA FORMULA

ENCIAS Y SE INDICA EN ESTE DONDE SE REGISTRA LA SOLICITUD, DEN S IRUCCION RECIBIDA. DONDE SU ATENCION O CU

6. SUESTABLECE EL APARTADO DE REGISTRO DE

VPLIMIENTO Y £S5 CORRY

14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (INCLUYE)

1. SEINCLUYEN TODOS LOS FORMATOS -IMPRESOS- UTILIZADOS EN £L PROC! ENTO

SV Y VRN RN RN

CION. EN SU CASQ. ASICO

0S QUE S

ATOS CONTIENEN LA IV

KADO

INSTITUCIORAL DEL GOF { GESTION. SU DENOMINACION, LA CLAV

2 OS¥F
O LLE

£ REFERENCIAN EN LOS INSTRUCTIVOS

v/X

3. SEINCLUYEN INSTRUCTIVOS DE LLEN PARA TODOS LOS FORMA

>

tN EL FORMATO. CO

Y DESTINATARIO, NUMEROS REFEREN:

4. LOS INSTRUCTNVOS DESCRIBEN DE FORMA CORRECTA EL NOME

S DE LLENADO Y DESCRIPCION PARA

ESPACIO PARA £

ALTERNANDO VERBOS CO

LLENADG INDICA LA

6. EL ORIGEN Y DESTINO DE ORK i)

INALES Y COPIAS O TANTOS, ASI COMO FIRMAS SON CONGRUENTES CONEL D

VX

RESPONSABLE: Civistian Mondragdn Sanchez

TEL. PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION: 722175 6445

FECHA ELABORACION: abeil de 2023




% LISTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. L DENOMINACON DEL NONBRE SE CONFORMA POR UN SUSnANTNO DERNVADO DE UN VERBO QUE ACTUA SOBRE UN SUJETO U OBJETO (ELABORACION UE .., INTEGRACION DE ., EXPEDICION DE. ., ETC).

2. EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ESTA ORENTADO POR EL RESULTADO DE VALOR QUE SE OBTIENE CON LA EJECUCION DE LAS ACTVIDADES DE DESARROLLO (VERIFICAR APARTADO DE RESULTADOS Y PRODUCTO QUE SE
GENERA EN EL DESARROLLQ).

ap : ;rl;:,« R
2, OBJE LUYEy 75 i AR R

1. & REDACC‘ON INICIA CON UN VERBO EN N:NTNO OIE MPLK:AALG\M MEDICION ﬂmmA(PORATPﬁUTOS} NCREMENTM MANTENER, DSMMB LOGRAR, AMPLIAR. FORTALECER, OBTENER, ALCANZAR, ETC. 0
CUANTITATIVA (INDICAN CANTIDAD -NUMERQ- Y UNIDAD DE MEDIDA: MES, HORA, MINUTOS, PESOS, KILOS).

2. SE DESCRIBE DE MANERA CLARA Y PRECISA LA META, ESTANDAR O FIN PROPUESTO POR EL QUE SE EJECUTA EL PROCEDIMIENTO. EN OTRAS PALABRAS, SE CONTESTA LA INTERROGANTE (PARA QUE SE EJECUTA EL
PROCEDIMIENTO O PRACTICA ADMINISTRATIVA? CONSIDERANDO EL SENTIDO DE TRASCENDENCIA. ¢(PARA QUE SE CREO EL PROCEDIMIENTO / PARA QUE SIRVE EL RESULTADO?

3. SENDCANLLSACCDNESMSEL&VAMNACABOPARALOGRN\LO ENOTRASPALABN SEHACEREFE!ENC&\ALAAC’NDADSUSTANTNADELPROCEDMIEWOOSEREFB!EMMELMSW) (MEDIANTE)

1. SE DESCRBEN LAS FRONTERAS LOGICAS NTERNAS i} EXTE\NAS DEL PROCEDIMIENTO: NJK:AM)O LAS PERSONAS Y AREAS 0 UNBADES ADMINISTRATIVAS DUENAS DEL PROCEDIMENTO OUE DEBEN OBSERVARLO /GI
COMO PARTICIPANTES Y USUARIOS A LOS QUE APLICA EL PROCEDIMIENTO.

2. SEDESCRIBE LA ACTVIDAD O MATERMO(Z AFECTA

1. SEINCLUYEN LOS DOCUMENTOS MMOSV ADMNSTRATNOS OLE NORMAN, RIGEN 0 UAN SOPORIE AL PROCEDIMIENTO.

2. LOSNOMBRES DE LOS DOCUMENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATVOS SON CORRECTOS.

3. SEESPECIICAN EN CADA DOCUMENTO NORMATIVO EL TIT., CAP. ART. FRACC. Y EN LOS ADMINISTRATNVOS LOS APARTADOS QUE NORMAN, RIGEN O SOPORTAN EL PROCEDIMENTO, Y £STOS SON CORRECTOS.

4. SE SEFALA EN CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS EL DOCUMENTO Y LA FECHA DE PUBLICACION Y SON CORRECTOS.

5. LOS DOCUMENTOS ESTAN ORDENADOS COPFORME ALA PRAMDf DE KELSEN

e
'.m"'w‘< LUVE

b3 S 22 :
1. SE UESCRBE LA RESPONS“B‘UDAU DE lA UNIDAD ADMNSWTNA DLEﬂA Oﬁ PROCEDM&"O YES NHERENTE AESTE. X
2. SE DESCRBEN LOS DEBERES DE LOS PUESTOS O INSTANCIAS QUE INTERVIENEN PARCIAL O TOTALMENTE EN EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Y SON CONGRUENTES CON EL DESARROLLO. (VERIFICAR DEBERES CON X
DESARROLLO)
3. LOS DEBERES QUE SE INCLUYEN REFIEREN ACTIVIDADES QUE IMPLICAN RESPONSABILIDAD DE EJECUCION PARA LOS PUESTOS O INSTANCIAS, EN RAZON DE QUE LES COMPETE SU CUMPLIMIENTO POR DELEGACION O X
ASIGNACION DE LAS MISMAS Y SON M’RESCIDBLFS PARA LLEVAR A BUEN TERMINO LA EJECUCON DEL PROCEDMENTO ﬂ.OGW EL RESU.TADO)
i -.. ¢
X
1. SE m ELO LOS REQ“S"OS M’RESCNDBLES Y NECESARIOS QUE DETONAN LA E.JEOUC!ON [Il. PROCEDIMIENTO. (SOUC(".D DEMANDA, NSTN)CC’)N RE&.LMDO DE OTRO PﬂOCEDWdENTO PROGW ETC). X
2. ELINSUMO PRINCIPAL Y LOS P{CESAMS SON CONGRUENTES CON LO DESCRITO EN EL DESARROLLO Y CON EL RESULTADO. X
- »]» q;'n ’ e TR N S B S SR NS
1. SE NDK:A EL 0 LOS RESUJADOS TANGBLES 0 NTANG&ES (BEN, PROOUCTO NFORVACQN 0 DOCUMENTU SHW’QO WAC“ACM M SE OBMN 0 GENERAN CON EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO. X
2. EL RESULTADO DA RESPUESTA AL INSUMO (SOLICITUD, DEMANDA, INSTRUCCION, ACTIVIDAD PROGRAMADA ETC.) QUE DETONO EL INICIO DEL PROCEDIVIENTO, X
3, EL RESULTADO ES CONGRUENTE CON EL NOMBRE DEL PROCEDIMENTO Y LO QUE SE GENERA EN EL DESARROLLO. X
" INTERACGION CON'OTROS PROCEDIMIENTOS (NCLUYBY. - ; et
1. iw“ﬂW[ELOSPWENTOSWLOSMSEW&m”ﬂﬂommk‘ﬂstmDE&lmﬂ Y&mmﬂmﬂ.ummw X
PARTE DE UN PROCESQ).
2,  FL NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS COINCIDE CON LOS DEL INDICE Y DEMAS APARTADOS DONDE SE MENCIONAN, EN CASO, OE PERTENECER AL MISMO DOCUMENTO. X
3. LOS PROCEDIMIENTOS INDICADOS SON AJENOS AL MANUAL QUE SE DOCUMENTA, PERO SE PRECISA EL NOMBRE DE FORMA CORRECTA 0, EN SU CASO, SE ALUDE A LA PALABRA INHERENTE, EN RAZON DE QUE NO SE X

ENCUENTRAN DEBDAMENTE DOCUVENTADOS 0 VALIDADOS.

s
R M“.J SO

1. SE CONSDERAN DHECTHEES 0 UNEAMIENTOS DE (‘ARACTER INTERNO E IMPERATIVO QUE DEBEN CUMPLIRSE ANTES, DURANTE YIO DESPLES DEL DESARROLLO DEL PROCEDIMENTO Y TODOS APLICAN AL PROCEDIMIENTO.

3. LAREDACCION DE TODAS LAS POLITICAS TIENE CARACTER IMPERATIVO (DEBERA, REALIZARA, PODRA ETC),

X
{POLITICAS).
2. LAS POLITICAS ORIENTAN O DELIMITAN LA ACCION DE LA PERSONAN SERVIDORA PUBLICA O INSTANCIAS EN LA EJECUCION NORMAL DEL PROCEDIMIENTO 0, EN SU CASO, REGULAN SITUACIONES QUE POR EXCEPCION X
PUEDEN PRESENTARSE EN EL DESARROLLO RUTINARIO DEL PROCEDIMIENTO Y REC' ""REN DE UNA TOMA DE DECISIONES PARA DETERMINAR SI SE CONTINUA O DETIENE EL PROCEDIMEENTO. (NQ SON REGLAS).
X

4. LﬂSPOLﬂKIASPRECSANOUENLASUEBEOBSERVARYIO[ASHUACIONOMATER!AO[ESERE&M

X
X
4, SEDESCRBEN CON PRECISION --EN TODAS LAS OPERACIONES-- LA INFORMACION O DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN, GENERAN, TURNAN Y ARCHIVAN, CONSIDERANDO LOS TANTOS- ORIGINALES Y COPIAS. X
5. SE DESCRBEN CON PRECISION LAS DECISIONES QUE SE TOMAN O CURSOS ALTERNOS DEL PROCEDIMEENTO. ' X




6. ENDECSONESUQMOSALWSSEDESCRBEPRJKROELFLUJOMJSCORTOSNCORTAN.OWSTACONCLURLOO(XJNECTAHLOAOTRAOPERAQONWDETMSONLO@CASVMM
CRONOLOGICA Y CONCATENADA).

7. SE CONCATENAN, INTERRELACIONAN O ENCADENAN TODAS LAS OPERACIONES QUE SE DESARROLLAN CON SECUENCIA LOGICA Y CRONOLOGICA DE INICIO A FiN.
8.

9. CUANDO PROCEDE, SE ESTABLECE LA GONEXION CON OTROS PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS Y VALIDADOS 0, EN SU CASO, SE HACE LA REFERENCIA CORRESPONDIENTE A OTROS PROCEDIMIENTOS INHERENTES AL
PROCESO.

10. EL DESARROLLO ACOTA DE MANERA PRECISA, CLARA Y OBJETIVA EL ESTADO INICIAL (INSUMO) Y FINAL (RESULTADQ) DEL PROCEDIMIENTO (UN SO

X
X
X
X
X
X

1. MREDACQONESOBJETNA. PRECS&SENQLLAYEVITADESWC&O’ESNECESANAS

0T

1. ENCASQ DE DIAGRAMA DE SIMBOLOS, SE GRAFICA Y SMBOLIZA EN EL FLUJO DE LA INFORMACION: LAS ACTIMDADES, TODOSLOSDO(J.MEMOSOWTB%W.ESO(ESEUTLIZAN SU FLUJO, DESTINO Y LAS INTERACCIONES
ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PUESTOS QUE INTERVENEN,

EN DIAGRAMAS DE BLOQUES: SE MUESTRA EL FLUJO DE INFORMACION, LA INTERACCION ENTRE LAS INSTANCIAS 0 PUESTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO Y SE DESCRIBEN LAS ACTVIDADES DEL DESARROLLO
DE FORMA SINTETIZADA O RESUMIDA EN LOS SIMBOLOS DE OPERACION (CUADROS DE TEXTO)..

3. LA INFORMACION GRAFICADA O DESCRITA EN EL DIAGRAMA ES CONGRUENTE CON EL DESARROLLO,
4. EL DIAGRAMA ESTA GRAFICADO DE IZQUIERDA A DERECHA Y DE FORMA ESCALONADA.
5. lASWOLOG(AUTlIZADA ELFLLUOSEQ.ENCIALVLASLNEASO{EMARGANELHMODELANFORMACK)NSONCORRECTAS OONFORMEALOESTABLEGDOENGUMYTPODEDIAGRNMCK)N

1. SEDESCRBEELPROPOSITO lAMETA. ESTAM)AROVALORO!.ESEPREIEMNNEDR EVALUAR 0 VERIFICAR CON LOS INDICADORES PROPUESTOS. (EHCENC&CN.DAD (‘APACO&D ETC)

2. SEESTABLECEN LOS INDICADORES PARA MEDIR EL PROPOSITO, LA META, ESTANDAR O VALORES QUE SE PRETENDE ALCANZAR CON EL PROCEDIMIENTO COMO: CAPACIDAD DE RESPUESTA Y/0 EFICIENCIA, REDUCCION DE
COSTOS, TEMPO DE RESPUESTA O CUMPLIMIENTO DEL OBJETVO ESTABLECIDO, ENTRE OTROS,

3. LOS INDICADORES PROPUESTOS PERMITEN MEDIR, EVALUAR O VERIFICAR DE FORMA PRECISA EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO, META, ESTANDAR 0 VALOR A ALCANZAR ESTABLECIDO (REALIZAR OPERACION NUMERICA).
4. LOS INDICADORES INCLUYEN EL TIEMPO 0 PERIODO DE MEDICION Y COMPARTEN LA MISMA MAGNITUD.,
6. EL ORDEN DE LOS INDICADORES, PERIODO DE MEDICION Y RESULTADO SON DESCRITOS CORRECTAMENTE EN LA FORMULA,

8. SE ESTABLECE EL APARTADO DE REGISTRO DE EVIDENCIAS Y SE INDICA EN ESTE DONDE SE REG!STRA LA SOLDITIIJ DEMANDA O mmUOCON RECGDA. DOH)E SU ATENC[)N 0 CI.MPLMENTO Y ES CORRECTO.

] <[ <| x| x| x| x| < x| x|x| <

1. SE INCLUYEN TODOS LOS FORMATOS -IMPRESOS- UTILIZADOS EN EL PROCEDlMEMO v

2. LOS FORMATOS CONTIENEN LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL GOBERNO EN GESTION, SU DENOMINACION, LA CLAVE DE IDENTIFICACION, EN SU CASO, AS| COMO LOS NUMEROS QUE SE REFERENCIAN EN LOS INSTRUCTVOS vIX
DE LLENADO.

3. SEINCLUYEN INSTRUCTIVOS DE LLENADO PARA TODOS LOS FORMATOS UTILIZADOS, X

4. LOS INSTRUCTVOS DESCRIBEN DE FORMA CORRECTA EL NOMBRE DEL FORMATO, OBJETIVO, DISTRIBUCION Y DESTINATARIO, NUMEROS REFERENCIADOS EN EL FORMATO, CONCEPTOS DE LLENADO Y DESCRIPCION PARA X
EL LLENADO.

5. LA DESCRPCION DE LLENADO INDICA LA ACCION A REALIZAR, ALTERNANDO VERBOS COMO ANOTAR, REQUISITAR, ESPACIO PARA ESCRBIR, INDICAR ETC. X
6. EL ORIGEN Y DESTINO DE ORIGINALES Y COPIAS O TANTOS, ASI COMO FIRMAS SON CONGRUENTES CON EL DESARROLLO, vIX




