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“Manual de procedimientos como herramienta de control en la Direccion de
Estadisticas Ambientales de la SEMARNAT".

INTRODUCCION

En este trabajo se propone una herramienta de control administrativo para las
solicitudes de informacion emitidas por las entidades a las que da servicio la
Direccion de Estadisticas Ambientales, para lograr una posible mejoria en el contexto
de facilitar las respuestas a tiempo de las solicitudes de las dependencias internas y
externas a la SEMARNAT.

Mi contribucion consiste en aportar una herramienta administrativa para mejorar los
procesos administrativos en la Direccibn de Estadisticas ambiéntales, esa
herramienta es el manual de procedimientos. Durante mi estancia, observé que en el
area donde me ubicaba, la responsable de esta no tenia una organizacion y un
control de informacion documental adecuado que permitiera identificar cuales
solicitudes emitidas por parte de las dependencias de la SEMARNAT y entidades
federativas ya habian sido atendidas. Segun la peticion de informacion generada se
tendria que dar respuesta por dicha direccién en un tiempo y forma determinado. Al
transcurrir el tiempo estipulado y no generarse la respuesta conducente, esto
provocaba que la entidad solicitante volviera a reemitir un oficio para recordar que se

encontraba pendiente la respuesta a dichas solicitudes.

Esta herramienta que desarrolle en la Direccién de Estadisticas Ambientales, la cual
depende de la Direccion General de Estadisticas e Informacion Ambiental y a su ves
de la SEMARNAT, durante las practicas profesionales de los semestres sexto y
séptimo fue mi estancia en dicha direccion, en el aflo 2015 fue el periodo en que

desarrolle la propuesta que posteriormente se expone.



La Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), forma parte
de la Administracién Publica Federal, y al igual que otras secretarias tiene una mision
y vision particulares proyectadas ambas para resolver probleméaticas nacionales que
son definidas y atendidas por el Gobierno Federal y que por lo tanto cuentan con un

presupuesto publico.

La diferencia fundamental de las instituciones publicas respecto a las instituciones y
empresas privadas es que su caracter publico obliga a las primeras a tratar de lograr
eficiencia en el uso de sus recursos ya que éstos en primera instancia pertenecen a

toda la sociedad que paga impuestos para sostener al aparato gubernamental.

La Misidon de la SEMARNAT es incorporar en los diferentes ambitos de la sociedad y
de la funcion publica, criterios e instrumentos que aseguren la 6ptima proteccion,
conservacion y aprovechamiento de los recursos naturales del pais, conformando asi
una politica ambiental integral e incluyente que permita alcanzar el desarrollo
sustentable. (SEMARNAT, 2015)

La SEMARNAT tiene tres Subsecretarias y diversos érganos desconcentrados y
descentralizados que forman parte del Sector Ambiental Federal, los cuales trabajan

en cuatro aspectos centrales:

e La conservacion y aprovechamiento sustentable de los ecosistemas y su

biodiversidad
e La prevencion y control de la contaminacién
e La gestion integral de los recursos hibridos
e EI combate al cambio climéatico.

Su visidn es un pais en el que la ciudadania abrigue una auténtica preocupacion por

proteger y conservar el medio ambiente y utilizar sustentablemente los recursos



naturales conciliando el desarrollo econémico, la convivencia armoénica con la
naturaleza y la diversidad cultural. (SEMARNAT, 2015)

Uno de estos 6rganos descentralizados es la Subsecretaria de Normatividad
Ambiental (SNA) que es la encargada de regular y monitorear el cumplimiento de las
leyes y reglamentos para el cuidado ambiental y la implementacion de programas
institucionales de proteccion al ambiente. (SEMARNAT, 2015)

La Direccion de Estadisticas Ambientales deriva de la SNA y tiene como principal
actividad el atender solicitudes de informacién sobre estadisticas ambientales, tanto
internas como externas a la secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT). (MANUAL INTERNO)

En el aflo de 2015 realice las practicas profesionales como apoyo administrativo. En
mi colaboracion con la Direccion de Estadisticas Ambientales (DEA), depende de la
Direccion General de Estadisticas e Informacion Ambiental (DGEIA), y ésta a su vez
depende de la SNA.

El perfil del administrador educativo, a partir de una sistematizaciébn practica
profesional permite que un egresado del programa pueda desarrollar actividades
administrativas multidisciplinarias; en organizaciones educativas e instituciones

gubernamentales.

En mi caso pude detectar que existe una falla organizacional que tiene que ver con la
falta de control administrativo de las solicitudes de informacién. Esta falta de control
provoca serias dificultades para poder responder las solicitudes a tiempo, por lo
tanto, éstas cuentan con un tiempo de respuesta para poder continuar con el tramite
correspondiente, a su vez tiene que pasar a distintas areas dentro de la Direccion

General de Estadistica e Informacion Ambiental para otorgar su visto bueno.

En el capitulo 1, describiere el contexto general y especifico en el que desarrolle mi
sistematizacion de practica profesional. De tal manera que la problematica que existe

dentro de la Direccion de Estadisticas Ambientales trae consigo una deficiencia en el



cumplimento con los objetivos de la direccion antes mencionada. La problematica y
la solucion a la que esta requiere con ayuda del manual de procedimientos para
poder cumplir con el objetivo y llegar a las metas establecidas a partir del problema

detectado.

En el capitulo 2, se describen algunos conceptos relacionados con el manual de
procedimientos, el control administrativo, procesos, asi como el trabajo profesional
que debe desempefiar un administrador educativo dentro de una organizacion
publica, y sin importar el tipo o tamafio de organizaciones, en este caso la Direccion

de Estadisticas Ambientales.

En el capitulo 3, se describe la Direccion de Estadisticas Ambientales, asi como la
sistematizacion practica profesional con los diarios de evidencias que se fueron
recopilando a través de la estancia de las practicas profesionales, el papel que toma
un administrador educativo en una organizacion publica, tomando en cuenta que es
multidisciplinario. Cada vez que el tiempo transcurria se iban detectando los
problemas y las deficiencias, por lo tanto, un servidor gestiono con un cuestionario de
diagndstico y una tabla de resultados para la evaluacion y analizar las problematicas
gue existan, por lo tanto, proponer una mejora que nos diera un resultado positivo

para cumplir con los objetivos.

En el capitulo 4, se muestra una propuesta para subsanar dicha problematica, busca
esclarecer el procedimiento para que se cumplan los objetivos, se describe la
estructura y el funcionamiento que tiene el manual de procedimientos dentro de la
Direccion de Estadisticas Ambientales para que se cumplan las actividades mediante
procedimientos desde la recepcion de un documento por parte de la DEA, hasta su
resolucién correspondiente. Este manual debera ser analizado y actualizado para su
mejor funcionamiento y que consigo los resultados sean efectivos mediante una

supervision por parte del responsable de la direccion.

El manual propuesto por un servidor, busca esclarecer el procedimiento de control

administrativo de los proyectos que atiende la DEA para poder continuar con las



solicitudes que atiende la misma y asi puedan continuar con el tramite que
corresponde, asi mismo evitar que existan retrasos y emisiones por parte de las
entidades federativas como internas por parte de la SEMARNAT, haciendo mencion

que requieren dicha repuesta.

CAPITULO 1. SEMARNAT

1.1 Contexto general

La sede de la SEMARNAT vy la Direccion de Estadisticas Ambientales durante la
estancia de practicas profesionales, se situaba en Boulevard Cataratas 4219,
Tlalpan, Jardines En La Montafa, 14210 Ciudad de México. Actualmente se sitla en
Av. Ejército Nacional 223, Col. Andhuac, Ciudad de México. Cp. 11320, donde
después de la observacion, analisis y diagnéstico e intervencion se desarrollo la
propuesta de mejora. Por lo tanto, la importancia que tiene un manual de
procedimientos y un control documental en una organizacién como la Direccion de
Estadisticas Ambientales es relevante como para cualquier organizacion macro o
micro, de igual manera de gobierno o privado para poder obtener resultados
efectivos. Actualmente se sigue actualizando el manual de procedimientos que
desarrolle, siendo que es una herramienta indispensable y debe apegarse a las

necesidades que requiera la organizacion.



1.2 Contexto especifico

Dentro de la Direccion de Estadisticas Ambientales, siendo que esta depende de la
Direccion General de Estadisticas e Informacibn Ambiental. Los procesos
administrativos se encuentran con una deficiencia en los resultados finales, por lo
tanto, con el analisis que desarrollé, los procedimientos que se encontraban en ese
momento no cubrian con las expectativas y el cumplimiento de los obijetivos,
entonces con ayuda del diario de evidencias comencé a crear un manual de
procedimientos como herramienta de control para cumplir con el objetivo y entregar

resultados esperados.

1.3 Problematizacion

Como cualquier unidad administrativa, la DEA puede entenderse como una
ORGANIZACION. Asi mismo cuenta con una estructura, jerarquia, objetivos,
procedimientos, procesos, presupuesto, recursos financieros, humanos, materiales y

tecnoldgicos.

La DEA, como unidad organizacional, enfrenta las problematicas propias de una
organizacion y en la cual se puede observar, describir y explicar al fenédmeno
administrativo, es decir los procesos administrativos y las funciones administrativas:
Planeacién, Organizacion, Direccién y Control, y la manera en la que estas funciones

se interpretan y se ejecutan en la realidad.

Durante mi estancia, observé que en el area donde me ubicaba, la responsable de
esta no tenia una organizacion y un control de informacion documental adecuado
que permitiera identificar cuales solicitudes emitidas por parte de las dependencias
de la SEMARNAT y entidades federativas ya habian sido atendidas. Segun la



peticion de informacion generada se tendria que dar respuesta por dicha direccion en
un tiempo y forma determinado. Al transcurrir el tiempo estipulado y no generarse la
respuesta conducente, esto provocaba que la entidad solicitante volviera a reemitir
un oficio para recordar que se encontraba pendiente la respuesta a dichas

solicitudes.

En este trabajo se pretende hacer una contribucion en el sentido de lograr una
posible mejoria en el contexto de facilitar las respuestas a tiempo de las solicitudes
de las dependencias internas y externas a la SEMARNAT.

Por lo anterior, el problema detectado en la DEA es la falta de una herramienta de
control administrativo para las solicitudes de informacion emitidas por las entidades a
las que da servicio la DEA, impidiendo con ello la creacion de un registro confiable de

solicitudes y la clasificacién ordenada de la informacion.

Por lo anterior, a su vez genera desperdicios de recursos (ineficiencia) e
incumplimiento de las metas organizacionales de la Direccion (ineficacia) ya que se
tiene una clasificacion ordenada de los expedientes que permita proporcionar

informacion oportuna y precisa a quien lo solicite.

La Propuesta de mejora ante la situacion problematica consiste en el disefio de un
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS que sirva como guia institucional para la

generacion de expedientes y su clasificacion ordenada.



1.4 Objetivos

General

El Objetivo principal es sistematizar mi experiencia profesional obtenida en la
estancia de las préacticas profesionales a través de describir el contexto
organizacional, identificar una problematica administrativa y/o de gestion y proponer

en consecuencia una solucion practica al problema detectado.
Especificos

Buscar que la problemética detectada sea susceptible de entender y diagnosticarse
utilizando los conocimientos adquiridos en mi formacion profesional para que, en
consecuencia, utilizando también mi bagaje teorico y conceptual adquirido durante la

licenciatura pueda formular una propuesta de mejora para los problemas detectados.

1. Demostrar que el perfil del administrador educativo, a partir de la experiencia
profesional, puede desarrollar actividades administrativas multidisciplinarias;

en organizaciones educativas e instituciones gubernamentales.

2. Demostrar que es indispensable el uso de un control, de tal manera que, si no
se tiene éste, puede gque existan contratiempos y no se cumplan los objetivos
y metas establecidas en el tiempo determinado que exige una organizacion; y
asi llegar a los resultados esperados, entonces es aqui donde la intervencion
del administrador educativo ejerce el trabajo de demostrar que, con el uso de
la herramienta de control, se puede cumplir con el objetivo de responder las

solicitudes a tiempo.



1.5 Metodologia

Para sistematizar mi experiencia profesional, recurri a la descripcion inicial del
entorno organizacional y administrativo donde realicé las practicas. En esta
descripcion de realidad observable se especifica las condiciones particulares y el
contexto especifico que enfrenté y describi las principales actividades que realicé en

la oficina donde fisicamente me encontraba.

Durante mi estancia el registro de las observaciones y las experiencias diarias se
asentaban en lo que se denominé: Diario de Evidencias, el cual tenia por objeto
servir de una especie de bitdcora de las actividades rutinarias que ejecutaba en el

dia a dia.

La suma de los diarios de evidencia constituy6 la principal fuente de informacion para
la sistematizacién de la experiencia y para elaborar la propuesta de solucion al

problema encontrado.

Ademas de los diarios de evidencias, en un segundo nivel de importancia, para
complementar las bases de datos o el soporte documental, se utiliz6 una mezcla de
instrumentos y métodos cualitativos y cuantitativos para obtener la informacién que
ayude a construir evidencia sobre las causas o efectos de la probleméatica

encontrada y asi poder proponer una o varias soluciones administrativas.

Por medio de entrevistas, cuestionarios y de la observacion directa recopilé la
informacion que permitid describir la situacion problematica y con ello poder elaborar

argumentos o0 aseveraciones para tratar de encontrar las soluciones posibles.

A través del analisis de la informacion recopilada construi una propuesta de mejora
organizacional (el manual de procedimientos) que es uno de los productos

principales de este trabajo.



1.6 Justificacién

Tomando en cuenta el problema, este trabajo describe la experiencia profesional de
un administrador educativo en la SEMARNAT, en la Direccion de Estadisticas
Ambientales de la SEMARNAT vy presento la propuesta de un “Manual de
procedimientos, clasificacion de solicitudes de informacion”, como herramienta de
control de informacién documental para la intervencion y mejora en la respuesta a

dichas solicitudes en su tiempo y forma.

Poder problematizar en la DEA respecto a una situacion real, y poder contribuir con
una propuesta de mejora, constituye dos oportunidades para poner en practica los
conocimientos y habilidades adquiridas durante la formacion profesional del

Administrador Educativo.

Mi contribucion, representa la mirada de un Administrador Educativo que en su
formacién adquiere elementos conceptuales y metodolégicos para poder construir un
diagndstico administrativo de una organizacion en particular (en este caso la DEA en
la SEMARNAT) y eventualmente poder poner en practica una herramienta

administrativa disefiada para atender probleméaticas del mismo orden.

La utilidad administrativa que puede tener la herramienta de control de informacién
documental la de: registrar la recepcidén, emision y sistematizacion digital en que se

encuentra el estatus de los documentos receptores en la DEA.

La herramienta trae beneficios a esta organizacion, siendo que es indispensable en
cualquier tamafio de una organizacion, y debido también a que el control es una

funcién administrativa basica.
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En este trabajo se describen los beneficios del uso “manual de procedimientos de
clasificacion de solicitudes de informacién” como herramienta de control documental
de informacién, para demostrar que es indispensable el uso de un control, de tal
manera que Si no se tiene éste, puede que existan contratiempos y no se cumplan
los objetivos y metas establecidas en el tiempo determinado que exige una
organizacion y asi llegar a los resultados esperados, entonces es aqui donde la
intervencion del administrador educativo, ejerce el trabajo de demostrar que con el
uso de la herramienta de control, se puede cumplir con el objetivo de responder las

solicitudes a tiempo.
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CAPITULO 2. ORGANIZACION EN LA DIRECCION DE ESTADISTICAS
AMBIENTALES Y CONCEPTOS

2.1 Direccién de Estadisticas Ambientales como organizacién

La secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales y la Direccion de
Estadisticas Ambientales son organizaciones que se encuentran dentro de este
concepto, sin embargo, la primera es una secretaria, mientras que la otra se trata de
una direccion general. Aunque una es la secretaria y otra una Direccién General, las
dos tienen las mismas caracteristicas que tiene una organizacion. Hablemos primero

de lo que tienen las organizaciones.

Todas las organizaciones, partiendo de que son una “entidad social orientada a
metas, deliberadamente estructuradas mediante una jerarquia, que define tareas y

responsabilidades”, (Stoner, 2011) contienen todos estos elementos y partes.

Las Organizaciones tienen estructuras de puestos, de los procesos, de las funciones
y de las reglas. El marco de reglas es fundamental ya que genera la estructura de
incentivos para los comportamientos y los desempefios deseados en la organizacién
(Becker, 1991)

Para algunos, las estructuras son mas importantes para que una organizacion
alcance sus objetivos, que el capital humano, dado que la gestién esté mas de un
sentido, la manera en la que se combinan ambos elementos, hay estilos de gestion
que le dan mas importancia al capital humano y hay otros para los que el andamiaje
organizativo resulta mejor para guiar a una organizacion al cumplimiento de sus

metas.
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Siendo la Administracién catalogada como no una ciencia sino un conjunto de
técnicas (Kauffman, 2001), no hay un estilo de gestiobn que prevalezca por encima
del otro. No hay una receta Unica que todos sigan. Lo que la practica y la teoria
ensefian es que la ausencia de uno de los dos elementos o la debilidad manifiesta de
uno de ellos impiden a una organizacion obtener Optimos resultados. Si se tiene un
andamiaje organizativo soélido y se carece del capital humano necesario, o viceversa,
se cuenta con el recurso humano idoneo pero el andamiaje organizativo es débil, la

probabilidad de que no se cumplan los objetivos de la organizacion es alta.

Las reglas y normas, derivadas de politicas, procedimientos o protocolos ya
establecidos, no necesariamente formales y que regulan comportamientos y

procesos organizacionales, tienen la siguiente escala de eficacia (Kazmier, 2000):

Escala 1.-Se conocen

Las personas las describen y explican.

Escala 2.-Estan escritas

Existe un respaldo documental que las describe.

Escala 3.-Estan formalizadas

Se encuentran avaladas por la autoridad o el nivel de mando correspondiente.
Escala 4.-Funcionan

Generan los incentivos suficientes a los comportamientos y resultados esperados y

programados.

13



Los recursos humanos de una organizacion comprenden los liderazgos, las
capacidades, las relaciones interpersonales y en general las personalidades y las
redes de intereses entre todos los colaboradores. Estos, junto con el andamiaje
organizativo constituyen los elementos principales con los que un Sistema de
Gestion construye y desdobla la estrategia de una organizacion para alcanzar sus
objetivos.

El liderazgo es una habilidad que no se adquiere automaticamente con la asignacion
de autoridad. Aunque tampoco hay una receta universal para ser un buen lider y
existan dificultades conceptuales para definirlo, podriamos establecer, en términos
de los grandes exponentes del management, Drucker entre ellos, que un lider debe:

A) Entregar resultados,

B) Referenciar con el ejempilo,

C) Construir compromiso entre sus seguidores 'y,

D) Asumir responsabilidades. (Drucker, 2011)

Las capacidades de las personas se definen de acuerdo con las funciones y los
desempefios esperados por la organizacibn para cada puesto insertado en el

andamiaje organizativo.

Las personalidades se componen de la manera en la que cada individuo dirige sus
preferencias inherentes al temperamento (extroversién o introversion), a la manera
en la que recibe informacion, en la forma de ver la vida y las complement6 con la
informacion que recibido en su educacion formal e informal dentro de un contexto y

circunstancias determinadas.

14



La Gestidn puede definirse de manera simple como el conjunto de las decisiones que
la Direccion toma para acoplar a: los recursos, el andamiaje organizacional y el

capital humano, en funcion de conseguir los objetivos.

Los diferentes enfoques tedricos conceptuales de la Administracion o el management
respecto al acoplamiento de estos elementos varian respecto a su mezcla de
determinismo y voluntarismo, ubicando la mayor parte del debate en la manera en la
gue se percibe y asume cuadl es la naturaleza del individuo. Una posicion defiende la
idea de que las personas quieren trabajar y desean comprometerse. La otra parte de
la premisa contraria, las personas buscan espacios de oportunidad y son racionales
para aprovechar oportunidades para maximizar su beneficio. Ante diagnosticos
diferentes propuestas diferentes para resolver problemas organizacionales de

Gestion.

El enfoque de contingencias, de mas reciente aparicion, sugiere que los resultados
difieren porque las situaciones difieren (Freeman, 2011). El sistema de Gestion
partiria por definir qué medios pueden considerarse para obtener ciertos fines, y para
evaluar los medios se requiere disefiar instrumentos de evaluacion que permitan

medir en qué medida los medios seleccionados estan ayudando a cumplir los fines.

La Planeacion Estratégica debe otorgar rumbo a un sistema de gestion. Identificar a
la competencia mediante la ubicacién de sus fortalezas y debilidades es un insumo
indispensable para realizar estrategia (Porter, 2003). En mi opinién falta Planeacion
Estratégica en la DEA ya que no se ve rumbo hacia el cual dirigir los esfuerzos de los

trabajadores del area.

15



La informacion es clave para un sistema de gestion sélido. No basta con que la
informacion exista (es probable que exista), lo que se necesita es que esa
informacion esté ubicada, clasificada, depurada, revisada y sistematizada, de lo

contrario no constituira una informacion que apoye la toma de decisiones.

En la DEA se puede decir que las estructuras de los procesos y sus procedimientos
no estan del todo claros. Asociado a esto, los recursos humanos que ocupan los
puestos de la estructura en ocasiones no tienen la actitud adecuada para hacer su
trabajo de la mejor manera. Si juntamos estas dos situaciones, podemos decir que
esta combinacion provoca deficiencias en la planeacion, en la organizacion y en el

control de las solicitudes de informacion que llegan a la DEA.

2.2 El administrador educativo

El administrador educativo, a partir de la experiencia profesional puede desarrollar
actividades administrativas multidisciplinarias; en organizaciones educativas e

instituciones gubernamentales.

La palabra administracion proviene del latin ad (direccion, tendencia hacia) y de
minister (subordinacién u obediencia), y significa aquel que realiza una funcién bajo

el mando de otro (Chiavenato: 2006:3)

La administracién es una disciplina que cualquier persona la puede llevar a cabo,
incluso en el hogar, en actividades personales diarias, asi como también en grandes

organizaciones tanto publicas como privadas.

La administracion pareciera que esta oculta y que solo en las organizaciones macro
la podemos encontrar, o bien que solo los administradores y especialistas por
profesién son los Unicos que la usan, pero no es asi, todos los seres humanos la

usamos para cualquier situacion en la que nos encontremos.
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La administracion se utiliza en un dia ordinario en nuestras vidas, la podemos

encontrar en situaciones minimas, como, por ejemplo:
A) Planificar las actividades del dia.

B) Organizar la clase de una materia de principio a fin para obtener un buen
resultado.

C) Planificar una actividad fisica para evitar incidentes (control de actividades).

D) Evaluar y analizar las actividades realizadas al final del dia para verificar que
los resultados sean los planeados.

2.3 Control administrativo
Algunos conceptos de control administrativo son los siguientes:

“El control es una funcién administrativa: es la fase del proceso administrativo que
mide y evalla el desempefio y toma la accion correctiva cuando se necesita. De este

modo, el control es un proceso esencialmente regulador”. (Chiavenato. 2001).

“Proceso de monitorear las actividades para asegurarse de que se lleven acabo de
acuerdo con lo planificado y para corregir cualquier desviacion significativa”.
(Robbins.2000).

En general el control administrativo establece reglas con objetivos de planeacion,
para disefiar métodos, para cotejar los resultados obtenidos con los objetivos
establecidos, para determinar si hay desviaciones, de igual manera sirve para tomar
medidas que se necesiten para garantizar que todos los recursos de una
organizacion se usen de la manera mas eficaz y eficiente posible para alcanzar los

objetivos de la organizacion.
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Por lo tanto, regula que los objetivos establecidos se cumplan y se llegue a los
resultados esperados, asi mismo que sean eficientes y eficaces para dicha

organizacion.

2.4 Manuales de procedimientos

Manual de procedimientos es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas
y clasificadas, que proporcionan informacion rapida y organizada sobre practicas
administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos,

instrucciones, normas de servicio etc. (Chiavenato, 1988).

Manual de procedimientos tienen como objetivo: compilar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones a cargo de la institucion, los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su participacion en dichas
operaciones y los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades
institucionales agregadas en procedimientos; uniformar y controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion; determinar en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion
del control interno y su vigilancia; aumentar la eficiencia de los empleados
indicandoles lo que deben de hacer y como deben de hacerlo; ayudar en la
coordinacién del trabajo y evitar duplicidad de funciones y constituir una base para el
analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos. Franklin (2002).
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“El manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o mas de ellas”. (Gémez Ceja (1997).

Los manuales de procedimientos son un conjunto de pasos a seguir, sencillos y
eficaces para poder lograr con el objetivo y poder dar el cumplimiento de las metas
definidas en un principio. Los manuales sirven para poder tomar medidas o
precauciones y que no existan deficiencias en la entrega de resultados dentro de las

organizaciones de cualquier tamafio que sea.

2.5 Procesos

“El conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar acabo una actividad” (Reyes L.
2013).

“Proceso de monitorear las actividades para asegurarse de que se lleven a cabo de
acuerdo con lo planificado y para corregir cualquier desviacion significativa”.
(Robbins.2000).

Por lo tanto, el proceso administrativo es un conjunto de pasos que nos indica como
realizar las diferentes actividades para poder cumplir con el objetivo y poder alcanzar
las metas establecidas de cualquier tamafio de una organizacion. Asi mismo este
conjunto de pasos o procedimientos nos ayudaran con relacién al manual a cumplir
con el objetivo de que las solicitudes de las entidades sean respondidas en tiempo y

forma.

El proceso administrativo es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades del personal de la organizacion, con el propésito de alcanzar las metas

establecidas.

La diferencia de los procedimientos que se utilizan dentro de una organizacion son

informales y esto provoca que se vuelvan costumbres y habitos de las personas.
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Cuando los procedimientos se ponen por escrito, permiten que el personal continte
por un camino y por lo tanto deben ir mejorando. De esta manera los procesos estan
por escrito y son pasos que seguir que estan formulados, de tal manera que guien a

cumplir con el objetivo.

CAPITULO 3 EXPERIENCIA DE PRACTICA PROFESIONAL EN LA DIRECCION
DE ESTADISTICAS AMBIENTALES

3.1. Direccion de Estadisticas Ambientales

Con base a lo establecido en el manual de organizacion especifico de la Direccion
General de Estadistica e Informacién Ambiental. La principal actividad de la Direccion
de Estadisticas Ambientales es atender solicitudes de informacién y/o asesorias en
materia de estadisticas ambientales, tanto internas como externas a la SEMARNAT.
(Manual interno)

Las actividades que tiene como internas y externas son, por ejemplo, atender
solicitudes de la Comisiéon Nacional del Agua (CONAGUA), Instituto Nacional de
Ecologia y Cambio Climatico (INE), Procuraduria Federal de Proteccién del Ambiente
(PROFEPA) y la Comision Nacional Forestal (CONAFORT). De igual manera
algunos de los proyectos que atiende estad direccion es el Sistema Estatal de
Informacion Puablica Ambiental, WebFocus 7.6.7, Actualizacién de la base de datos
de la BadeSNIARN, entre otros. De tal manera tiene que proporcionar asesorias en
materia de estadisticas ambientales, siendo que este es uno de los principales
objetivos que lleva a cabo esta direccion. Asi mismo se le debe de dar el seguimiento
correspondiente a cada proyecto en el cual la DEA es la responsable de realizar
parte de las estadisticas y de darle el seguimiento correspondiente a cada uno de los
proyectos para poder continuar con el proceso administrativo dentro de la

organizacion.
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3.2 Problemas de control en la Direcciéon de Estadisticas Ambientales

En la Direccion de Estadisticas Ambientales un servidor pudo detectar que existe una
falla organizacional, que tiene que ver con la falta de control administrativo de las
solicitudes de informaciéon. Esta falta de control provoca serias dificultades para
poder responder las solicitudes a tiempo, por lo tanto, éstas tenian un tiempo de
respuesta para poder continuar con el tramite correspondiente, a su vez tiene que
pasar a distintas areas dentro de la Direccion General de Estadistica e Informacién
Ambiental para otorgar su visto bueno.

De acuerdo con lo anterior mencionado y siendo mas especifico en el tema, desde el
momento de la llegada a la Direccién de Estadisticas Ambientales, los problemas
que se encontraban y que refieren a la creacion del “El Manual de Procedimientos
como herramienta de control y supervision en la Direccion de Estadisticas

Ambientales de la SEMARNAT?”, fueron los siguientes:

1. La falta de un control que registre la recepcion de oficios con destino a la

Direccion de Estadisticas Ambientales

2. Un control que registrara la emision de repuesta de los oficios que se tenian

gue responder.
3. No contar con un expediente electronico de los oficios.
4. Descuidar la actualizacion del expediente fisico.

5. No ordenar, seleccionar y clasificar los oficios de diferentes proyectos que se

atendian por la direccion de estadisticas ambientales.

6. Falta de interés y olvido de la responsable de dicha direccion en cuestién de
emitirla respuesta correspondiente a cada oficio que era atendido por su

persona.
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3.3 Un administrador educativo en la Direcciéon de Estadisticas Ambientales

Durante la estancia y cumplimiento de las practicas profesionales en la Direccion de
Estadistica Ambientales, obtuve experiencia con el trato de las personas, desde el

momento de la primera interaccion con terceros.

Por lo tanto el aprendizaje y la socializacidbn que obtuve dentro de la secretaria: te
hace, moldea a que te expreses de acuerdo a la situacion y el contexto en el que te
encuentres, de tal manera que crezcas como profesionista, en la secretaria se tiene
que guardar la postura, la expresion, la iniciativa como primer término, el tener
disposicion y ser firme en cada una de las decisiones que tomas como el
profesionista que se esta formando, no se puede retractar en alguna decision u
accion, se debe actuar con responsabilidad y compromiso, demostrando el

profesionalismo que se esta formando.

La importancia de las actividades realizadas en la secretaria ayudd a construir un
bagaje, en el cual me informe de los objetivos, metas y resultados de una
organizacion como la Direccion de general de Estadisticas de informacion Ambiental.
De igual manera el conocer como es el trabajo interno de una direccion, en donde
una de sus actividades después de haber hecho un trabajo interno el resultado se ve

reflejado en una pagina Web.

En el momento que se visita la pagina Web de la SEMARNAT, te preguntas ¢Quién
hara cada uno de los espacios y pestafias que estan en esta pagina? Referente a
esta respuesta una organizacion y/o equipo de trabajo es la responsable. Cabe
mencionar que de la informacién que se encuentra dentro de la pagina, la direccion
de Estadisticas Ambientales no es la que cubre toda la informacion que esta
expuesta en la misma pagina, sino es solo una pestafia de las que integran la misma,
es donde estan los indicadores de estadisticas que esta realiza, entonces el convivir

y trabajar dentro de este espacio deja una experiencia inolvidable y un aprendizaje
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extenso de como trabaja una organizacion, tomando en cuenta que tiene sus
debilidades en los procesos para poder entregar en tiempo y forma la documentacion

gue es solicitada y que continué con el mismo.

Por lo siguiente me ayudo a fortalecer mi aprendizaje practico y crear una
experiencia en un area donde el administrador educativo hace el papel de cumplir los
objetivos que la institucion demanda para poder obtener resultados de manera
positiva y en la evaluacién de cada informe o plan de trabajo, asi mismo para poder

hacer la publicacion correspondiente de las estadisticas.

De acuerdo con el bagaje y a la experiencia personal obtenida de las practicas
profesionales, en la SEMARNAT vy en la Direccion de Estadisticas Ambientales, con
el proyecto de Apoyo Administrativo, se cumplieron con las diferentes actividades

como a continuacién se mencionan:

e Realizar tramites y controles administrativos
e Apoyar en el archivo de concentracion
e Entrega de documentos al personal de la DGEIA

Dichas actividades mencionadas dan lugar al trabajo de las practicas profesionales
durante el sexto semestre en la Direccion General de Estadisticas Ambientales de la
secretaria mencionada anteriormente, por lo tanto, en el transcurso del sexto y

séptimo semestre se realizaron actividades relevantes como:
e Elaboracién de controles administrativos de recursos humanos.
e Elaboracion de presupuestos de recursos materiales, servicios generales.
e Elaboracion de oficios para la entrega de quinquenios.
e Realizar trdmites administrativos.
e Archivo de documentos administrativos.

e Entrega de documentos al personal de la DGEIA.
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Las actividades desempefiadas dieron una vuelta por completo, siendo que me
propusieron para estar apoyando al director general de estadistica e informacién

ambiental, de tal manera que las actividades realizadas fueron las siguientes:

¢ Revision documental del enlace administrativo 2012 al 2014

e Etiquetado de expedientes del inventario documental del enlace administrativo
2013 al 2014

e Inicio de propuesta de tabla de salarios del personal contratado mediante el
proyecto PNUD/SEMARNAT

e |Inicio de integracion del plan de trabajo 2015 de la UR411 del Proyecto
PNUD/SEMARNAT

3.4 Diario de evidencias

Durante el séptimo semestre, me reubicaron ahora en la Direccion de Estadisticas
Ambientales (DEA). Las actividades realizadas corresponden a los diarios de

evidencia de la siguiente manera.

SEMANA 1-2

En estas dos semanas, regresando a la SEMARNAT en la Direccion General de
Estadistica e Informacion Ambiental, la bienvenida fue agradable, algo que no me
esperaba. El area en la que me ubicaron fue en la direccion, donde la licenciada que
es responsable de las actividades que desempefio me informo que existia una serie
de problemas en la Direccidon de estadistica Ambientales, el cual debia de apoyar a
esta para una mejora en la entrada y salida de expedientes, por lo tanto, comenceé a

analizar e investigar la problematica que exista.
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SEMANA 3-4

En estas dos semanas, estuve revisando y analizando en funcionamiento de tres
proyectos que estan sujetos a la Direccion de Estadisticas Ambientales, los cuales
son: Renovacion de licencia del WebFOCUS 7.6.7, Sistema Estatal de Informacion

Publica Ambiental, Actualizacion para la base de datos del BadeSNIARN.

También estuve revisando el Programa Anual de trabajo PNUD 2015, analizando las
diferentes actividades que realizan cada uno del personal que integran el programa.
Asi como la revision de cada actividad. De tal manera que estos diferentes proyectos
causaban una carga de trabajo que detenia el proceso administrativo de cada uno,
por lo tanto, el seguimiento era complicado al no existir un control y un orden por

expediente de cada proyecto.

SEMANA 5-6

En estas dos semanas revise el proyecto PNUD de acuerdo con los salarios que se
le asignan a cada integrante del proyecto, para analizar cudl es el costo final de cada
integrante en el tiempo que dure su contrato, de esta manera se identifico que el
contrato de trabajo de cada elemento del mismo proyecto tenia una duracion de seis
meses. De acuerdo con la revision, la responsable de la DEA me solicito ayuda, por
lo tanto, se le hizo la propuesta de crear un control de informacién documental y
supervision, para analizar e identificar como se esta haciendo el uso del presupuesto
y llevar un control a este proyecto, tanto como en el salario y como las actividades

gue realizan cada uno de los elementos.
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SEMANA 7-8

En estas dos semanas comencé a realizar una tabla de control que sefiala:

Salarios, integrando el nombre del puesto.

Duracion de contrato.

Nombre del trabajador.

Salario mensual.

e Costo de la credencial del proyecto PNUD.

A si mismo la dificultad del control realizado fue con un grado de dificultad media,
siendo que se tenia que llevar el control en dolares y pesos. De igual manera
analice, el perfil de puestos de cada empleado para poder actualizar el plan
anual de trabajo de PNUD 2015, y una comparaciéon entre las actividades que
debia realizar y las actividades que habia realizado durante el mes

correspondiente de cada.
SEMANA 9-10

En estas dos semanas se actualizaron el plan anual de trabajo de PNUD 2015y la
tabla de salarios de PNUD 2015 para poder lograr con el objetivo y entregar los

resultados esperados.

A su vez estuve revisando el proyecto Sistema Estatal de Informacién Publica
Ambiental. La responsable de la DEA me solicito que lo analizara, porque existia un
dictamen en el cual se encuentra definido el proceso de cada oficio que se recibe y
se emite de esta direccion general. En el proceso de este proyecto se encuentran
involucrados, una entidad federativa y la DEA, por lo siguiente al hacer el analisis
comencé a redactar los primeros pasos, desde que lo solicita la entidad federativa a
la oficialia mayor de esta secretaria (SEMARNAT), posteriormente oficialia mayor la

envia a la direccion general de estadisticas ambientales, que en su caso estaria en
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sus posibilidades de atender este proyecto o a la direccion general que

correspondiera.

Esta informacion documental se encontraba devastada, porque la documentacién
gue contenia dicho expediente con relacion al proyecto que pertenecia, no existia un
seguimiento, lo primero fue organizar, clasificar por fecha, posteriormente tener un

orden de cada documento.
SEMANA 11-12

En estas dos semanas estuve revisando el proyecto de Sistema Estatal de
Informacion Publica Ambiental, para poder realizar el control documental, en este
caso una tabla, se organizo y actualizo el plan anual de trabajo de PNUD 2015 vy el
control de salarios de PNUD, el cual se tiene que ir actualizando mensualmente, asi
como la tabla de salarios de PNUD, la dificultad es poder organizar y disefar el
control para el proyecto Sistema Estatal de Informacién Publica Ambiental. Siendo
gue existen oficios que no se encontraban en dicho expediente, por lo tanto, se tiene
que rastrear su destino con la asistente de la responsable de la DEA o bien

directamente con la responsable.
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SEMANA 13-14

En estas dos semanas se hizo la propuesta a la responsable de la DEA, crear una
tabla de control para el proyecto Sistema Estatal de Informacion Publica Ambiental,
en la cual se registro el nombre de la dependencia que fue recibido el oficio, a quien
va dirigido, emision de respuesta y la digitalizacion de cada uno de los oficios
recibidos, ademas crear un vinculo en la tabla con en el programa de paqueteria
Excel, para que fuese mas répida la respuesta y pudieses continuar con el tramite
correspondiente, le comente que “mejor le creaba una tabla, donde le digitalizaba el
oficié, asi tendria un mejor control, organizacion y facil acceso a un oficio de tiempo
atras o actual”. Por lo tanto, me hizo mencién que era una excelente propuesta, de
igual manera me solicito hacer lo mismo con el control de los demas proyectos del
cual era responsable en ese momento. Para ello comencé a planear, organizar,

construccion y actualizar cada una de ellas para su mejor funcionamiento.

SEMANA 15-16

En estas dos semanas estuve actualizando la tabla para el proyecto Sistema Estatal
de Informacion Publica Ambiental, de igual manera estuve realizando la actualizacion
del plan de trabajo de PNUD, de las siguientes propuestas de mejora que realice
fueron las siguientes: Apoyar en el control de proyectos (Anexo 31) de la Direccion
de Estadisticas Ambientales, asi como colaborar en la organizaciéon documental de
los mismos para su analisis, evaluacién y trdmite correspondiente. Apoyar en el plan
anual de trabajo 2015 proyecto PNUD. Elaboracién del control documental de la
actualizacion de la BadeSNIARN 2015. Apoyar en la actualizacion de la tabla de
salarios del personal PNUD 2015.
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SEMANA 17-18

En estas dos semanas, a partir de las propuestas realizadas comencé a mejorar el

control con las tablas, como en la imagen que a continuacidon muestro fue como la fui

desarrollando en la elaboracion del control documental de la actualizacion de la
BadeSNIARN 2015.

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LA BADESNARN 2015
Coordinadora General de Enviardn |a respuesta via correo
13/03/2015|411.028/2015 DGEI4/2015-0000106Mtra. Ana Luisa Guzman  |Proyectos y Enlace (ONABIO 0/04/2015)  AngélicaDaza  |elecwrdnico a Angélica Daza 0§/05/2015 Archivado [H\SENMARNAT pdf
Enviardn la respuesta via corren
77/03/2015|£11.032/2015 DGEIA/2015-0000115]M V' Z Jorge Maksabedian de |Director General de Vida Silvest|  SEMARNAT 77/04/2015)  AngélicaDaza  |electronico a Angélica Daza 18/04/2015 Archivado [H\SENMARNAT pof
Directora General ds Gestion
e la Calidad del Aire y
Registro de Emisiones y
(01/04/2015(411.036/2015| DGEIA/2015-0000128M. n |, Ana Patricia Martingz| Transferencia de SEMARNAT 10/04/2015|  AngélicaDaza  |Oficio No. DGGCARETC.715/DRIRECT -0 08/05/2015 Archivado [H:\SEMARNAT pof
Director General de Enviardn |a respuesta via corren
01/04/2015|411.038/2015| DGEIA/2015-0000131 Or. Antonio Garzade Vta  |Planeacion, Programaciony (ONAPESCA 17J04/2015|  AngélicaDaza  |electrdnico & Angélica Daza 10/04/2015|Delfines 30{30/04/2015 |Archivado [H:\SEMARNAT pof
Director General del Instituto
(07/04/2015|411.167/2015 DGEIA/2015-0000139|Dr. Pablo Roberto Arenas Fugde Pesca INAPESCA 17/04/2015)  AngélicaDaza  |Fecha limite 27 de abril 2015 PENDIENTE |H:\SEMARNAT pdf
Director General de la
Comision Técnica de
07/02/2015|411.041/2015( DGEI4/2015-0000134Dr. Luis Ortega Reyes Coeficientes de Azostadero SAGARPA 24/04/2015)  Gabrielz Carmona | Oficio No. 116.01-035/2015 13/04/2015 Archivado |H\SEMARNAT pdf
Director General Adjunto de
(08/02/2015|411.168/2015 DGEI4/2015-0000138|Lic. Rafael Contreras Lee  |Proyectos Estratégicos PROFEPA 17/04/2015| Gerardo Cervantes Corte| Oficio No. PFRA/L2/11C.17/0001-15 | 13/05/2015 Archivado [H\SENMARNAT pdf
nstituto Mexicano Enviardn la respuesta via corren
(8/04/2015|411.175/2015 Ing. Sergio Raul Reynoso  |Coordinador de Asesores de 1a Ternologia del | 24/04/2015|  Gabriela Carmona  |electranico a Gabriela carmana (4/05/2015 Archivado [H\SENMARNAT pof
Coordinador General de Instituta Nacional
Contaminacion y Salud de Ecologia y Cambio
10/04/2015|411.174/2015 Dr. Victor Huga Paramo Ambiental Climatico 4/04/2015|  Gabrigla Carmona  |Respuesta parcial 15/06/2015 Archivado [H:\SEMARNAT pof
Coordinador General de Enviaron |a respussta via carreo
14/04/2015(411.168/2015| DGEA/2015-0000145 Dr. Enrique Serrano Galvez  |Planeacion e Informacion (ONAFOR 0B/05/2015|  AngélicaDaza  |electrdnico @ Angélica Daza 01/06/2015 Archivado [H:SEMARNAT pof
Director General de Gestion
14/04/2015|£11,170/2015 DGEIA/2015-0000150|Lic. C&sar Murillo Jugrez  |Forestal y de Suelos SEMARNAT 06f05/2015)  AngélicaDaza  |Oficio No. SGPA/DGGFS/712/1352/15 | 22/05/2015 Archivado [H:\SEMARNAT pdf
Director General de Impactoy
16/04/2015|411.172/2015| DGEIA/2015-0000170{M. en C. Alfonsa Flores Rami{Rizsgo Ambiental SEMARNAT (8/05/2015| Gerardo Cervantes Corte|Oficio No. SGPA/DGIRA/DG/03428 | 12/05/2015 Archivado |HASEMARNAT pof
Directora General de Zona
Federal Marftimo Terrestre y
16/02/2015|411.171/2015| DGEI4/2015-0000168|Lic. Mariana Boy Tambomell [Ambientes Costeros SEMARNAT (08/05/2015| Gerardo Cervantes Corte| SGPA-DGZFMTAC-1480/15 05/05/2015|SGPA-DGZFM01/08/2015 | Archivado |H\SEMARNAT odf
Director General de Gestion
17/04/2015| 411,173/ 2015|DGEI&/2015-0000171 Ing. Luis Eduzrdo Avila RueddIntezral de Materiales SEMARNAT 13/05/2015| Gerardo Cervantes Corte| Oficio No. DGEIMAR 710/0043%3 11/05/2015 Archivado [H\SEMARNAT pof

Director General de
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SEMANA 19-20

En esta semana, a partir de las propuestas realizadas comencé a mejorar el registro
y seguimiento del control con las tablas, como en la imagen que a continuacion
muestro fue como la fui desarrollando en Sistema Estatal de Informacion Publica

Ambiental

La OM envia los anexos para
el presente Ejercicio Fiscal a
1 |las URs. 09/09/2014 | OM/DGPP/DGA/0052 DGPP/2014-0004 Archivado HASEMARNAT pdf
La DGEIA emite a la DGPP
la validacion técnica del

2  |proyecto 20/02/2015 |411.19/2015 DGEIA/2015-0000) Archivado HASEMARNAT pdf
La Entidad Federativa envia a

3 |la DGEIA el Anexo Técnico  [03/03/2015 | SMA/01PPyE/212030000/135|DGEIA/2015-0000 Archivado HASEMARNAT pdf
La DGEIA aprueba la

4 |Ejecucion del Proyecto 20/03/2015 |411.27/2015 DGEIA/2015-0000) Archivado HASEMARNAT pdf

La Entidad Federativa emite
ala DGEIA apertura de

5 |cuenta bancaria 27/04/2015|212040000-1957/2015 DGEIA/2015-0000) Archivado HASEMARNAT pdf
La DGEIA envia a la DGPP el
6 |Anexo Técnico 14/05/2015 |411.251/2015 DGEIA/2015-0000) Archivado HASEMARNAT pdf

La DGEIA envia a la
Delegacion Federal el Anexo
7 |Técnico 14/05/2105|411.252/2015 DGEIA/2015-0000, Archivado HASEMARNAT pdf
La Entidad Federativa envia a
la DGEIA el Recibo
Provisional de la primera

8 ministracion. 07/05/2015|212040000-2091/2015 DGEIA/2015-0003NDIENTE POR ARCHIV{H\SEMARNAT pdf
La Entidad Federativa enviaa la
DGEIA el Recibo Oficial de Caja de
10 |laprimera ministracion.

La DGEIA solicita a la DGPP el
Recibo Provisional de la Primera

Minirtracidn Lamuia Bacika AfFicial
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SEMANA 21-22

En estas dos semanas que estuve trabajando en la SEMARNAT pude actualizar
hasta la fecha, el control de costos y el plan anual de trabajo de PNUD.

En la siguiente tabla muestro como fue esta actualizacion.

Aqui se demuestra el control para observar como el presupuesto gastado de PNUD
en los cada uno de los integrantes que estan trabajando en este proyecto, de tal
manera fueron integradas las prestaciones de ley que se le otorgan a cada
integrante. Asi poder observar el costo por cada empleado por mes y por afio, en

dblares y en pesos.

Costo Contrato Service Contract Fecha

@ Nombre y nimero del proyecto:
T.C. 1479 feb-15| 00089477 - Fortalecimiento de la participacion ciudadana v gobernanza ambiental para la sustentabilidad -
ﬂm Moneda UsD MXN (2014-2018)
FTOT TR
mm para
Neicy Vanbreda esquemas de
s g5.0g | AhOrro para el £00.00
Credencial ] 15.00 |Nomina ] §.60 Jusd
Correo ] 183.00
LMS ] 100.00
Aportacion
Meses Costo de Gestion de | Estudios | Reserva es:::nas Acceso elitc):{rrzl:c Credenci
Puesto Contratado | Persona Contratada |comprometido Escala Tabulador Mensual TOTAL Vanbreda . - al (por
s Seguridad nomina | medicos del 25 de ahorro LMS ot“p0r aito)
para el ano)
retiro
Auxiliar en
Administracion y ‘Yasmin Esther Judrez
Andligis de Informacion | Pastrana
Geografica (] S56-1-MID 3 12.200.00 [ § 73.200.00 | § 3,660.00 [ § 7,550.00 [ § 56568 | $1,414.80 | § 1,630.00 | 5 3,000.00 | $1479.00 | $2,706.57 | § 221.85
A.I'IE\IS}E .de B Erick René Hernandez
diagnosticos e
o . Cervantes
TR IR a5 B0 | S 884600 | 5 30961.00 | 5 154805 | s4d0417|s seses|s - |s 77403 | 175000 | $1479.00 | 5270657 |8
Responsable de Dizefio |Esperanza Martinez
Grafico Vargas 2 SB1-MID 3 11,825.00 [ § 23650.00 | § 1,18250 [ $2,51667[§ 58568 |5 - § 59125 | § 1,000.00 | §1479.00 [ $2,706.57 [ §
Analista de Datos Gabrigla Carmona
Econdmicos Huerta 2 SB2-MIN $ 14,433.00 [ § 28866.00 | § 1,443.30 [ $251667[ 85 58568 |% - § 72165|5 1,000.00 | $1479.00 | $2,706.57 | §
Analista de Informacién (lsidro Ahmed Cruz
Geoespacial Leyva (] 582-4 5 19,500.00 [ $117,000.00 | § 5,850.00 [ § 7,550.00 [ § 586568 | $1,414.80 | § 2925.00 | 5 3,000.00 | 51479.00 | S2706.57 | § 221.85
Analista de Servicios | Lizzeth Guadalupe
Web Romero de la 0 10 SB1-MID £ 11,825.00 | §118250.00 | § 591250 | §12583.33[ § 58568 |8 - § 295625 | § 5,000.00 | §1,479.00 | $2706.57 |5
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SEMANA 22-23

En esta Ultima semana se continué con la actualizacion de la tabla de control del

proyecto Renovacion de licencia del WebFOCUS 7.6.7, donde lleve el control de los

procesos que se lleva acabo para que sea aprobado este proyecto. De igual manera

se continuo con la actualizacion del plan anual de trabajo de PNUD.

Fecha

No. Oficio

Folio

Estado

. FRemowdndelicendadelwebfocuszer |

Nimero Asunto

Vinculo

DGEIA solicitaala
DGIT Inscripcion de
Proyectos al PETIC del

iguiente Fiercicio

10/10/2014

411.924/2014

DGEIA/2014-0000317

Archivado

HASEMARNAT.pdf

EIE.A. solicitaala
DGIT el Vo.Bo. de los
TORs

23/04/2015

411.074/2015

DGEIA/2015-0000176

Archivado

HASEMARNAT.pdf

EIE.A. solicitaala
DGIT el Dictamen
Técnico

09/06/2015

DGIT/513/194/15

DGEIA/2015-0000370

Archivado

H:\SEMARNAT.pdf

el Dictamen Técnico

La DGIT emite a el E.A.

28/05/2015

411.279/2015

REF.DGEIA/2015-0000305

Archivado

HASEMARNAT.pdf

@ DGEIA solcita a1a
DGIT la Inscripcion al
PETIC (envia el Anexo

Térnicnl

29/05/2015

DGIT/513/173/15

DGEIA/2015-305

Archivado

HASEMARNAT.pdf

La DGIT enviaala
DGEIA la inscripcion
del PETIC

28/05/2015

411.280/2015

DGEIA/2015-0000354

Archivado

HASEMARNAT.pdf

La DGEIA solicita a la
OM opinidn del
proyecto

08/06/2015

DGIT/513/186/15

DGEIA/2015-354

Archivado

HASEMARNAT.pdf

La OM emite ala
DGEIA respuesta de
opinian del proyecto

09/06/2015

411.323/2015

REF.DGEIA/2015-0000305

Archivado

H\SEMARNAT.pdf]

La DGEIA solicita la
inscripcion ala
Herramienta de

18/06/2015

DGIT/513/223/15

DGEIA/2015-000305

Archivado

HASEMARNAT.pdf

La DGIT informaala

32



La siguiente imagen se muestra el plan anual de trabajo de PNUD, que estuve
actualizando conforme pasaba el tiempo, por lo tanto, realice la captura y

comparacion de las actividades que realizo cada integrante del proyecto.

Proyecto 00089477

“Fortalecimiento de la participacion ciudadana y gobernanza ambiental para la sustentabilidad”

m 2014-2019

Al servicio
de las personas
y las naciones

Plan Anual de Trabajo
2015

Ciudad de México, D. F., Diciembre de 2015
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Analista de Datos Economicos

Mision:  Mantener actualizada y en desarrollo la base de datos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales (BADESNIARN).
Objetivo: Incorparar y presentar la informacion econdmica a la BADESNIARN que respanda a las necesidades de informacidn ambiental

Funciones:
»  Analizar informacion estadistica de temas econdmicos de relevancia ambiental, tales como agricultura y ganaderia, cuentas ambientales, energia e industria
paraintegrarse en la base de datos estadisticos del Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos Naturales (BadeSNIARN).

+ Mantener actualizado el acervo de datos sobre estadisficas econdmicas de relevancia ambiental de la BadeSNIARN, incluido el crecimiento verde. En
apoyo ala participacion ciudadana informada.

»  Darrespuesta a las solicitudes de informacion estadistica de temas econdmicos de relevancia ambiental, por parte de usuarios extemos e intemos.

» Proponer el disefio de los reportes estadisticos con informacion econdmica de relevancia ambiental que se integren al Compendio de Estadisticas
Ambientales, producto con el que se difunde informacidn seleccionada de la base de datos estadisticos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de
Recursos Nafurales.

»  Colaborar en la organizacion de eventos, reuniones y presentacion de productos de difusian, proporcionando en los formatos requeridos la informacion
estadistica de temas econdmicas base de los mismos, elaborados en el marco del Proyecto.

Actividades permanentes:

»  Analizar la consistencia interna y extema de los datos econdmicos de la BadeSNIARN.

o |denffficar vacios de informacion econdmica de relevancia ambiental en la base de datos estadisticos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de
Recursos Nafurales.

»  Reision de publicaciones de temas econdmicos v, en su caso, establecer contacto con &reas generadoras y responsables de informacidn econdmica que
5e considere de relevancia ambiental.

»  Responder y dar sequimiento alas solicitudes de informacidn en el contexto del Proyecto.

»  Proponer reportes de difusion de la informacion econdmica de relevancia ambiental en el marco del Proyecto.

»  Participacion en la organizacion de eventos y presentaciones de los productos denvados del Proyecto

Productos:
»  Informacidn consistente y confiable para los usuarios de los datos.
+ Mayor nimero de vanables y datos de estadisticas economicas de relevancia ambiental en la base de dalos estadisticos del Sistema Nacional de
Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.
+  Informacion econémica actualizada en BadeSNIARN.
»  Usuarios internos y externos informados y atendidos.
*  Inclusion de nuevos reportes en los médulos de consulta de |a base de datos estadisticos del SNIARN y en el Compendio de Estadisticas Ambientales.
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Actividades Mensuales Avances

Enero

Enero

Analizar la consistencia infema y externa de los datos econdmicos de la
BadeSNIARN.

Idenfificar vacios de informacion econdmica de relevancia ambiental en la base de
datos estadisticos del Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos
Naturales.

Reuision de publicaciones de temas econdmicos y, en su caso, establecer contacto
con é&reas generadoras y responsables de informacion econdmica que se
considere de relevancia ambiental.

Responder y dar seguimiento a las solicitudes de informacion en el contexto del
Proyecto.

Proponer reportes de difusion de la informacion econdmica de relevancia
ambiental en el marco del Proyecto.

Participacion en la organizacion de evenios y presentaciones de los productos
(erivados de! Proyecto.

Elaborar catalogos, metadatos, estructura de reportes para su presentacion, tablas
(e informacion, para incluir nuevas vanables en la BadeSNIARN.

Proponer v elaborar modificaciones en la presentacion de la informacion, para
facilitar la consulta, complementar |a informacion y homologar a los cambios por
parte de la fuente.

Elaborar textos y notes que contextualicen la informacion que se publica en la
BadeSNIARN.

O Revision de publicaciones de temas econdmicos y, en su caso,
establecer contacto con @reas generadoras y responsables de
informacion econdmica que se considere de relevancia ambiental,

v

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Censo
Nacional de Gobiemos Municipales y Delegacionales. 2011
y 2013,

O Responder y dar seguimiento a las solicitudes de informacion en el
contexto del Proyecto.

0 Proponer reportes de difusion de la informacion econdmica de
relevancia ambiental en el marco del Proyecto.

Titulos de Reportes:

4

Municipios y delegaciones segun servicios disponibles de
agua pofable y saneamiento, registrados en el Censo
Nacional de Gobiernos Municipales y Delegacionales.
Municipios y delegaciones con servicio de agua potable
5eq0n su facturacidn, registrados en el Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Delegaciones.

Tomas de agua en operacion para abastecimiento piblico
seqin fuente de extraccion, registradas en el Censo
Nacional de Gobiermos Municipales v Delegacionales.
Municipios y delegaciones con parficipacion ciudadana en
la administracion de los senicios de agua potable,
registrados en el Censo Nacional de Gobiemos Municipales
y Delegacionales.

Municipios v delegaciones con fratamiento de aguas
residuales y reporte de la generacion de lodos, registrados

4
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3.5 Diagnéstico

Por medio de entrevistas, cuestionarios y de la observacion directa recopilé la
informacion donde se describe la situacion de la problematica y con ello poder
elaborar argumentos o aseveraciones para tratar de encontrar las soluciones

posibles.

A través del andlisis de la informacion recopilada construi una propuesta de mejora
organizacional (el manual de procedimientos), este da la solucion al problema
detectado y es una herramienta eficiente que consigo trae resultados, por lo tanto
deberia existir en cualquier tipo de organizacion, tener un control de informaciéon nos
lleva a garantizar que los resultados seran cumplidos en tiempo y forma de cualquier
tipo de informacion y cualquier tamafio de alguna organizacion, esta tiene que ser

indispensable para la misma.

A continuacién, se muestra evidencia del cuestionario aplicado al personal de la
direccidon de estadisticas ambientales, este a su vez fue utilizado para diagnosticar y
verificar el problema detectado, asi mismo poder realizar el manual de

procedimientos.
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1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta
obstaculizando la continuidad del tramite de los proyectos
de esta direccion?
12
10
8
6
4
2
0 [SE— i 4
B) El visto bueno C)_Tfa!mltar
digitalizacion | °Smisiondela
A) Recepcién de Y gde los documentacién | D)Creacion de
documentacion ante las expedientes
documentos de . )
. .. instancias
informacion .
correspondlentes
M Seriesl 1 0 10 1

Tramitar la emision de la documentacion ante las instancias correspondientes es uno
de los principales problemas en la DEA, siendo que esta es la principal para que se
pueda continuar con el tremite de cualquier solicitud de alguna entidad federativa o
alguna dependencia de la SEMARNAT.

2.- éCrees que tenerun manual de procedimientos
seria una opcion de mejora para beneficiar con el
seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

12
10
8
6
4
2
0 B I |
A)si B)No C)No sé
ki Series1 10 1 1
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Tener un manual de procedimientos traedria una solucion para la DEA, siendo que

un conjunto de pasos pueden ayudar a realizar las actividades, de tal manera que te

lleven a una solucion y a un resultado en especifico.

12

3.- éSeria de utilidad un manual de procedimientos que
integren el control, organizacion y sistematizacion de los
oficios y expedientes de los proyectos, porque?

10

A)Si

B)No

‘ H Seriesl

Es atil un manual de procedimientos, este tra consigo que se lleve un tramite

adecuadamente, asi mismo que el pesonal de la organizacion tenga un mejor

desempefio, cumpliendo y agilizando las actividades de cada uno, mejoraria el

trabajo y se cumplirian los objetivos, traeria mejores resultados.

12

10

4.- éTe gustaria poder visualizar en tu computadora el
oficio que vas a atender, sin necesidad de tenerlo
fisicamente, a menos que sea necesario, porque?

A)Si

B)No

M Series1

11
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Tener un control documental y asimismo digitalizado, puede ser visualizado desde

cualquier apoarato tecnologico hoy en dia, sin necesidad de tener un expediente en

fisico, ayuda a resguardar y mantener la informacion documentale en un lugar

seguro.

5.- éEn donde crees que existe deficiencia del manejo de la
documentacion de la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las

repuestas en tiempo y forma?

7

6

5

4

3

2

1
Marectva | BlPirectivo | L n | DJovos
‘ESeriesl 1 5 6 0

El problema principalmente es en la recepcion de la documentacion, este no captura

los oficios recibidios y tampoco los oficios emitidos, por lo tanto cuando llegan al

responsable de la direccion, este tiene una serie de documentos, los cuales no son

atentidos y provocan que el responsble no emita su visto bueno y retrase con su

emision y respuesta a los mismos para que pase con las demas areas y se le de la

continuidad, para que llegue al su tramite correspondiente.
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3.6 Propuesta

Tomando en cuenta el problema, este trabajo presenta describir la experiencia
profesional de un administrador educativo en una secretaria de gobierno, en la
Direccion de Estadisticas Ambientales de la SEMARNAT y presentar el Manual de
Procedimientos como herramienta de control y supervision de esta para la

intervencidon y mejora en la respuesta a dichas solicitudes en su tiempo y forma.

Hay que tener en cuenta que un manual de procedimientos sirve para poder
comunicar, transmitir la informacion necesaria de un proceso o procedimiento de
alguna empresa, institucion educativa o de gobierno, con el fin comun de tener una
organizacion de calidad en donde los resultados obtenidos sean los esperados desde

un principio.

La utilidad administrativa que tiene el Manual de Procedimientos como herramienta
de control y supervision es registrar la recepcion, emision y sistematizacion digital en

gue se encuentra el estatus de los documentos receptores en la DEA.

Dicha propuesta es significativa, siendo que contiene la solicitud digitalizada en una
tabla como herramienta de control de informacién para poder visualizarlo. Por lo
tanto, sino se encuentra en el momento estado fisico el oficio y poder dar respuesta

a la misma.

La herramienta trae beneficios a esta organizacion, siendo que es indispensable en
cualguier tamafio de una organizacién, por lo siguiente para que se logren los
resultados esperados, a partir de los objetivos, el control es el que regula y mantiene

el margen para lograr los resultados esperados.

A partir de la experiencia profesional pude desarrollar actividades administrativas
multidisciplinarias; en los diferentes ambitos en los que laboré o participé como

colaborador o practicante.
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Describo el uso del manual de procedimientos como una necesidad de la
organizacion. El manual representa una herramienta de control documental de
informacion, que es indispensable para un debido control, de tal manera que, si no se
tiene éste, puede que existan contratiempos y no se cumplan los objetivos y metas
establecidas en el tiempo determinado que exige una organizacion y asi llegar a los
resultados esperados. El que un profesionista detecte esta necesidad y resalte su
relevancia organizacional es algo que ahora entiendo, es entonces es aqui donde me
parece que la intervencion del administrador educativo ejerce el trabajo de demostrar
que, con el uso de la herramienta de control, se puede cumplir con el objetivo de

responder las solicitudes a tiempo.
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CAPITULO 4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COMO HERRAMIENTA DE
CONTROL EN LA DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES DE LA
SEMARNAT.

Manual de Procedimientos como herramienta de control y supervision en la Direccion
de Estadisticas Ambientales de la SEMARNAT

1. Proposito

Este manual de procedimientos tiene como propdésito proporcionar una guia detallada
para llevar a cabo la operacion cotidiana de la recepcion de documentos en la
Direccion de Estadisticas Ambientales de la SEMARNAT, ademas de contribuir para
alcanzar un nivel de desempefio eficiente y con ello, lograr las metas y objetivos que

se plantean en dicha direccion.
2. Objetivo del manual de operacion

Proveer una guia y procedimientos especificos de operaciones para recibir, archivar,
dar respuesta y seguimiento a los documentos dirigidos a la Direccion de
Estadisticas Ambientales, agilizando de esta manera la gestion de peticiones ante la

SEMARNAT vy a las entidades federativas que soliciten dicha informacion.
3. Alcance del manual

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas desde la
recepcion de un documento por parte de la Direccién de Estadisticas Ambientales,
hasta su resolucion correspondiente para poder cumplir y entregar en tiempo y forma

las solicitudes.
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4. Sistema de gestion de la operacion

Para cumplir con el objetivo de este manual de procedimientos es indispensable que
sea conocido y usado permanentemente por todo el personal que colabora en la
Direccion de Estadisticas Ambientales, asi mismo tiene la responsabilidad de cubrir

lo siguiente:

a) Asegurar la vigencia y actualizacion permanente de este manual de

procedimientos.

b) Generar evidencia de que el sistema opera de manera efectiva. Esto se logra
al realizar registros de los tramites que se llevan a cabo, de igual manera emitir

respuesta a las peticiones solicitadas en la Direccién de Estadisticas Ambientales.

Los registros deben ser facilmente identificables y estar apropiadamente
almacenados y digitalizados.

La informacion minima que deben llevar dichos registros es:

e Fecha de recepcion en la Direccion de Estadisticas Ambientales:

En este cuadro menciona la fecha en que se recibi6 el oficio en la Direccion General
de Estadisticas e Informacién Ambiental, por lo tanto, esta misma la canaliza a la

Direccion de Estadisticas Ambientales.

e Asignar numero de folio del oficio recibido:

El folio del oficio corresponde a identificar el oficio recibido a la Direccion de
Estadisticas Ambientales, el cual es asignado al momento de recibirlo por alguna

dependencia de la SEMARNAT o de alguna entidad federativa.

e Nombre del contacto a quien va Dirigido (En algunos casos):

En este cuadro se menciona a quien va a ir dirigido y debera ser atendido el oficio

recibido.
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¢ Institucidén que emitié el oficio recibido:

En este cuadro se menciona la institucion en la que pertenece la persona que emitio

el oficio recibido.

e Fecha limite de respuesta:

En este cuadro se menciona la fecha limite de respuesta que tendrd el oficio emitido,

para que asi continte con el trdmite correspondiente.

¢ Numero de oficio enviado por parte de la DEA

El oficio emitido por parte de la Direccibn General de Estadistica e Informacién
Ambiental o de la Direccion de Estadisticas Ambientales tiene un numero
correspondiente como por ejemplo 411.028/2015, el cual es 411 corresponde a la
unidad responsable, el .028 corresponde al nimero de oficio en el expediente y el

2015 corresponde al afio emitido.

e Puesto a cargo:

En este cuadro se menciona el cargo de la persona a quien se dirigio el oficio
emitido.

e Institucién dirigida:

En este cuadro se menciona la institucion en donde se encuentra la persona a quien

se le dirigi6 el oficio correspondiente.

e Fecha limite de respuesta:

En este cuadro se menciona la fecha limite de respuesta que tendra el oficio emitido,

para que asi continle con el tramite correspondiente.

e Atendido con:

En este cuadro se menciona si el oficio recibido es con un oficio en fisico o con un

correo electrénico.
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e Fecha de respuesta:

En este cuadro se menciona la fecha en que se emitié la respuesta del oficio a la

institucién correspondiente.

¢ Respuesta adicional:

En este cuadro se menciona si hay alguna respuesta adicional por parte de la DEA a

la institucion que se le envio el oficio.

e Fecha de respuesta y respuesta adicional:

En este cuadro se menciona la fecha en la cual se envia la respuesta y la respuesta

adicional de la DEA a la institucion que se le envio el oficio.

e Estado del expediente fisico:

En este cuadro se menciona si el oficio capturado en la tabla se encuentra archivado
en el expediente fisico o esta con el responsable o algun contacto de la DEA que lo

este atendiendo

e Vinculo:

En este cuadro se encuentra un vinculo del oficio ya digitalizado, en el cual se podra

visualizar en pantalla dando un clic al mismo.

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Recepcion de | Se recibe el documento | Oficinistas de la DEA
documentos en la oficina
correspondiente en

donde se revisa, sella y

firma de recibido
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2. Registro de

documentos

Se escanea el
documento, pasandolo a
PDF y se

almacena de

formato
forma
electronica en la carpeta
de control de informacién

documental digitalizada.

Oficinistas de la DEA

Revisién y entrega
con correcciones y

observaciones

Se revisa la
documentacion 'y se
anotan las correcciones y
observaciones (genera el

visto bueno)

Director de la DEA

asuntos de tramite

por el personal

respuesta a lo solicitado
en el documento y se
asigna un numero de

salida a los oficios.

. Atencion de | Se da respuesta a lo | Director de la DEA
asuntos del | solicitado en el
tramite documento y se asigha
un numero de salida a
los oficios.
. Atencion de | Se atiende y se genera | Oficinistas de la DEA

Envio de oficios

de respuesta

Se envian los
documentos al
destinatario final.

Se solicitan acuses de

Oficinistas de la DEA
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recibido los cuales son
llevados a la DEA.

Nuevamente se captura
la emisibn de los

documentos respondidos

Oficinistas de la DEA

7. Captura de
informacion
documental

8. Archivo de
documentos

El documento en forma
fisica es clasificado,
foliado y guardado en
expedientes, a su vez
archivado en un lugar

resguardado.

Oficinistas de la DEA

9. Tabla de Control

Se envia el control
digitalizado por correo
electronico al
responsable de direccién

para su visualizacion.

Oficinistas de la DEA

10.Seguimiento

de

Se verifica que la

Director de la DEA

tramite respuesta otorgada en la
DEA sea cumplida de
acuerdo con lo
establecido previamente
en dicha direccion.
11. Termina el

procedimiento
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6. Diagrama de flujo

Rrecepcion de

documentos +Firmar acuse de recibido

Registro de

*Control via digital
documentos g

Revisiény
enrega con
observaciones

Atencidn de

asuntos del
tramite

Recepcién de
acuses

Archivode
documentos

NICIO DIRECCION DE
ESTADISTICAS
AMBIENTALES (DEA)

*Revision de documentos
*Entrega de documento

+Oficio desalida

Seguimiento
del tramite

TERMINO

+Clasificar, foliary guardarl)fi.pios

SEMARNAT Y/O
ENTIDAD
FEDERATIVA

Destinatario

final

sFirmar acuse de recibido
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CONCLUSIONES

A partir de la sistematizacion practica profesional obtenida en la Secretaria del
Medio Ambiente y Recursos Naturales, que por lo tanto de esta desprende la
Direccion General de Estadisticas e Informaciéon Ambiental y la Direccion de
estadisticas Ambientales. Es una realidad que el control organizacional es
ineficiente dentro de la DEA, por lo siguiente la intervencion como profesional

me alento6 a poder analizar y dar una solucion practica al problema detectado.

Para poder hacer relucir la propuesta, primero identifiqué donde se encontraba
el problema, una vez detectado, comencé con posibles soluciones con las
tablas de control. De acuerdo a que un administrador educativo puede
desarrollar actividades administrativas multidisciplinarias; en organizaciones
educativas e instituciones gubernamentales. En este trabajo, en la narrativa de
mi experiencia profesional se ubic6 como una de las principales
problematicas, que la ausencia de un manual de procedimientos genera que
no se cumpla el objetivo de responder las solicitudes a tiempo y que con un
manual que sirva como una herramienta de control de informacién
documental, este a su vez tiene que actualizarse dependiendo a las
necesidades que tenga la DEA; puede cambiar su estructura en beneficio a el

cumplimiento de los objetivos de la misma direccion.

El manual de procedimientos dado que todas las organizaciones necesitan
una propuesta de mejora para el cumplimiento de sus objetivos y metas, esta
ayudo a resolver las necesidades, en el cumplimiento de las solicitudes que
las entidades y las dependencias de la SEMARNAT, en su momento asi lo
solicitaran. Me pude encontrar con obstaculos, retos, tablas, controles que en
ocasiones no mejoraban en lo absoluto, en ese momento traté de crear un
control extenso en el que queria dominar toda la documentacion, pero se me

olvidaba que todo tiene que tener un proceso.
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Después de analizar, desarrollé una mejora que cumpliera con el objetivo
principal, consta que se atiendan las solicitudes y se les de el seguimiento del
proceso correspondiente, desfragmente los pasos a seguir y a creé algunos
pasos lo cuales se apeguen a las necesidades que requeria, por lo siguiente
estos deben actualizarse hacia las necesidades que la direccion vaya

requiriendo en el transcurso del tiempo.

Asi mismo el manual de procedimientos en la estancia de mis practicas
profesionales en la SEMARNAT, funcionaba de manera eficiente y se apegé a
las necesidades que la direccion que requeria para que se cumplieran con los
objetivos y las metas de esta, este actualmente sigue en funcionamiento,
actualizandose, apegandose a las necesidades de la direccion. Un manual de
procedimientos es de gran importancia, para el personal que empieza a
desempefiar sus labores en una organizacion, de igual manera para el
personal que lleva tiempo en la misma. Es factible ya que soluciona algunas
de la problematica que existen dentro de las organizaciones y que en
ocasiones con sencillos pasos para el usuario pueden cumplir con el objetivo y

reflejar mejores resultados.
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Anexo A. Funciones de la Direccién de Estadisticas Ambientales

M.ANU-AL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAE
INFORMACION AMBIENTAL

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

Atender solicitudes de informacion yfo asesorias en materia de estadisticas ambientales,
tanto internas como externas a la Semarnat.
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Anexo B. Funciones de la Direccion General de Estadisticas Ambientales

-

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAE
INFORMACION AMBIENTAL >

SECRETARIA DE
MEOIO AMBIENTE Y
AECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DIRECCION DE ESTADISTICAS AMBIENTALES

OBJETIVO:

Planificar y conducir la integracién de la informacion estadistica en el Sistema Nacional de
Informacion de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SNIARN), asi como el desarrollo e
implementacién de productos de difusién dirigidos a distintos tipos de usuarios, a fin de fortalecer
la gestién ambiental, fundamentar la toma de decisiones y facilitar el ejercicio del derecho a la
informacion ambiental.

FUNCIONES:

- Establecer acuerdos de colaboracién con areas generadoras, usuarias y promotoras de
estadisticas ambientales, que incluyan- secretarias federales y estatales de gobierno,
instituciones académicas y organizaciones sociales en general, y que permitan contar con
informacién suficiente y oportuna, asi como aumentar la difusion y uso de la informacién
estadistica ambiental documentada.

- Evaluar, junto con las unidades administrativas competentes de la Semarnat, la informacion
estadistica ambiental de tipo estructural contenida en sus registros a efecto de lograr
mejorar su calidad y adecuarla a las necesidades de informacion de los usuarios, en
congruencia con el SNIARN.

- Coadyuvar a las unidades administrativas competentes de la Semarnat, en la revision y
mejora de sus sistemas de registro de informacion estadistica ambiental, a fin de garantizar
la disponibilidad de informacion actualizada.

- Promover, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Semarnat,
la realizacion de investigaciones, encuestas y muestreos que sean necesarios para
satisfacer necesidades de informacién en materia de estadisticas ambientales, o para
gnejorar la ﬁalidad de ésta, en congruencia con el tipo de informacién que deba formar parte

el SNIARN.

- Promover la coordinacién con dependencias de la administracién publica federal, para
obtener la informacién estadistica requerida por la Semarnat para el ejercicio de sus
atribuciones.

- Construir y administrar la base de datos estadisticos del SNIARN, con la perspectiva de
desarrollo sustentable.

- Apoyar la coordinacién e instrumentacién de los sistemas de informacién estadistica
ambiental que existan en la Semarnat, en congruencia con el SNIARN, que puedan ser
consultados por el publico en general.

- Disefar productos de informacién estadistica ambiental, tanto impresos como electrénicos,
dirigidos a distintos tipos de usuarios.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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Anexo C. Evidencia del Diagnostico

(L

CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccién de Estadisticas Ambientales.

Andénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacion se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢,Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

/A).Recepcién de documentacion

B) El visto bueno vy digitalizacién de los documentos de informacion

C) Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
D) Creacion de expedientes

2.- ¢ Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

A) Si
C)Nosé :

== {ocrsmc] ({é& Qn‘”Pr Q-‘:e HA(ér

3.- ;Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?

%ﬁi}

4.- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
A) Si :

~BiNg. -

mLe_u LD -L A '-4\\)(‘\

AO ’(m!(»g u75n‘[on (on ecTniFf de KOMPU"LO_

5.- ¢ En donde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacién de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

B) Directi

C) Recepcion de documentacion
D) Otros
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion

B) El visto bueno y digitalizacion de los documentos de informacion

C) Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
B Creacion de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcion de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

A) Si

B) No

‘2).No sé

3.- ¢Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?
P)-Si
B) No

/ //

,/n ',,,,/’

/
4.-4;Te gustarla poder wsuallzar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
RS
‘B)No / _ :
a7 / /L {7 , 4 A5 o 5 4.~ AT

b4 LI A / 22 A / ) ’ A 294 -
AL A AL AL A L 28] ) F L) ol &y

5.- ¢ En donde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

B) Directivo~
C) Recepcxon de documentamon P

l‘-
~Dy Otros. o2 il d il AR laddebaiee e

L€ ’ Dol &
- " LT L oot A

. /""’7- =S LI g7 e L Lifd il
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion

B) El visto bueno vy digitalizacién de los documentos de informacién

{C) Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondie‘ntgi/
D) Creacion de expedientes

2.- ¢ Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?
ASi

B) No

C) No sé ‘ y
@Z LEig /t.ll/ué. Vo ad &/ Vs /zu-zrm”/%é” ‘-// = /{:_/J\ 4”/3/%1{/\5/_7\
et ef Fawip? o i

3.- ¢Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,

organizacion y sistematizacién de los oficios y expedientes de los proyectos,

porque?

A) Si

MA}MA 244 f/)/ﬁ,-/é/ / o // g [///// Sellveun  feos ﬂm &3
Lot ﬂ’l/f/}{//% cat  lea / "y 42 2//5’)'?" (/4« ls Fpeceds) /&Z/ 77/%‘@(;%
4.- (,‘{'e gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atendé
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
LA SE
B) No

[f LA Z(ixc‘: 70 de gs z/zé/yu L)  opreioi 27(_0 CZAﬂ/@W@:)

5.- ¢ En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de-directivo—

B) Directivo

C) Recepcidon de documentacion
D) Otros
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CUESTIONARIO ?

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccién de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccion antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que estd obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcién de documentacion

B) El visto bueno y digitalizacion de los documentos de informacion

C) Tramitar emisién de la documentacién ante las instancias correspondientes
D) Creacioén de expedientes

2.- ¢ Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

AYSI
B) No

C) No s(z\

\émc&u‘c\ QA gue TespM\ da \a_ocvediore <\ o \o3
o S - :
3.- ;Seria 'de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacién y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?
A) Si
B) No
TTendvevmed O oae\or  geaonY\ \(‘f\_’\‘t} de  \ens 0&\& e S
de \os Provcckes - e
4.- ;Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
A)Si
B) No
N — o e ; i B N, . 3
NO 3sc cevolocrnen @ &TVC\\ '\‘)C\ XP(,\C&\!\L\\'\ o> ¢ ?\Q\C«A

5.- ¢En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo
B) Directivo

"C) Recepcion de documentacion
D) Otros
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CUESTIONARIO g

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
gue se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos serén
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- 4,Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion
B) El visto bueno vy digitalizacién de los documentos de informacién

&> Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
D) Creacion de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcion de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?
@Si

B) No

C) No sé
A( AONOS DT WS cOMPANTEROS »I0 28 (NVOLUCRAN TN 3U
TRARANC

3.- ¢ Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,

porque?
& Si
B) No
POR0E A RESPOESTA DT WY DOCUMENYR QX nNEs

MANDAN , LLESATLMAN A SU DESTWDS ¥y ND NOS enNVAGUAN JT70

4.- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender, pdcoaien 70
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?sSe~ic iTANDD ¢ A
@ si LEIPUESTA
B) No

TN pranonTs  Rotooe TAMIEN]  SEWA MEIIL dpssluAnie

EN Fsico o ) ]

5.- ¢ En donde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

) Directivo
ecepcion de documentacion

D) Otros
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anoénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion
B) El visto bueno y digitalizacion de los documentos de informacion

Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
D) Creacioén de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcion de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

B Si

B) No

C) No sé

Semmao> e HAEER (0dpR QuenN BN Yy Aveg .

3.- ;Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?

Si
B) No )
No  HARRIA  DesoegiNzieion

4 .- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
in necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
Si
B) No
Ne \ORZARIY £ TeArRA10

5.- ¢ En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

B) Directivo
€pcion de documentacion

D) Otros
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion
B) El visto bueno vy digitalizacion de los documentos de informacion
C) Tramitar emisién de la documentacion ante las instancias correspondientes

D) Creacion de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

A) Si
B) No

C) No sé s
é’// persopat /% i Qrlld  Con@cire <OS 2/ »é) a
L

3.- ;Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?

A) Si

B) No

S Moo ﬁg/fﬂﬁorgﬁm/e’ﬁé 1’//74‘/7’1/’4

4.- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
A) Si
B)No / /
o _per Yrrg J{/n{pn pra ,[;; 2Cu L7 e ff&/? N

5.- ;En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo
B) Directivo

Q)R T o
D) Otros

)/?,mir
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
gue se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacion se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direcciéon?

A) Recepcion de documentacion

B) El visto bueno vy digitalizacion de los documentos de informacién

©) Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
D) Creacion de expedientes

2.- ¢ Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?

@ si

B) No

C) No sé
&l fﬂama] algm\ (r'n-)eroc;ﬂ 4 b goe b cealizav.

3.- ¢Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacién de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?

® si

B) No

4 .- ;Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
AG
T i wats apl o and
alo  wmads le I3 tamde .

5.- ,En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

B) Directivo

© Recepcion de documentacion
D) Otros

-y
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccién de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacion se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direcciéon?

A) Recepcién de documentacion

B) El visto bueno y digitalizacion de los documentos de |nformaCIon

Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
D) Creacién de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
ara beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?
Si
B) No
C) Nosé 5
Edny aCo\TOLLL e & A
J <

3.- ¢Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?
A)R)
B) No

h’exrn\m (tC\ x'T(\) /a¥'al
v J

4.- i Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin pecesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
A)

B) N .
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5.- ¢ En donde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

B) Directivo

© Recepcién de documentacion
D) Otros
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccién de Estadisticas Ambientales.

Andnimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccion antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esté obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion
B) El visto bueno vy digitalizacion de los documentos de informacion

¢}_1 ramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
D) Creacion de expedientes

2.- ¢ Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcion de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?
(AL Si
B) No
C) No sé ‘
Sé lanr,r a—-“ mal‘, rn!\"n\l

3.- ;Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?

B) No ) _
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4.- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?

RS

B) No
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5.- ¢ En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo
B) Directivo

cién de documentacion
D) Otros

AL

64



CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccién de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

i{GRACIAS!

1.- ¢Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccién?

A) Recepcién de documentacion

B) El visto bueno vy digitalizacién de los documentos de informacién
/C) Tramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
‘D) Creacion de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora
para beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?
A)Si

B) No

C) Nosé
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3.- ¢Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?

A)Si

B)No . . 4
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4.- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,

sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
A) Si

B) No
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5.- ¢ En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacion de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

A) Asistente de directivo

B) Directivo
C)-Reeepcion de documentacion._.
D) Otros
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CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es conocer e identificar los problemas
que se encuentran en el proceso administrativo de los proyectos que atiende
la Direccion de Estadisticas Ambientales.

Anénimo.

INSTRUCCIONES

A continuacién se presenta una serie de preguntas, indique por favor su
respuesta lo mas precisa que sea posible. Los resultados obtenidos seran
utilizados con fines de mejorar el proceso de control de los proyectos de la
Direccién antes mencionada.

iGRACIAS!

1.- (,Qué parte del proceso administrativo crees que esta obstaculizando la
continuidad del tramite de los proyectos de esta direccion?

A) Recepcion de documentacion
B) El visto bueno y digitalizaciéon de los documentos de informacion
@ramitar emision de la documentacion ante las instancias correspondientes
Creacion de expedientes

2.- ;Crees que tener un manual de procedimientos seria una opcién de mejora

ara beneficiar con el seguimiento administrativo de los proyectos, porque?
é Si

3) No
C) No sé .
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3.- i Seria de utilidad un manual de procedimientos que integren el control,
organizacion y sistematizacion de los oficios y expedientes de los proyectos,
porque?
A
B).No - Q@
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4.- ; Te gustaria poder visualizar en tu computadora el oficio que vas a atender,
sin necesidad de tenerlo fisicamente, a menos que sea necesario, porque?
A) Si
) No [
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5.- ¢ En dénde crees que existe deficiencia del manejo de la documentacién de
la DEA por lo tanto, esté afecte emitir las repuestas en tiempo y forma?

-Asistente de directivo
)/D)irectivo
Recepcion de documentacion

D) Otros
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