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OFICINA DEL COMISIONADO I\ACIONAL
PRESENTE

ASUNTO: Se expide Procedimiento
Específico de Administración y Seguimiento
de Documentos Oficiales

De conformidad con los artículos 42, 43 fracción Il y 72 del Reglamento Interior de la Secretaría de

Medio Ambiente y Recursos Naturales publicado en el Diario Oficial de la Federación el pasado 26 de

noviembre de 2012, le informo que tengo a bien expedir el presente "PROCEDIMIENTO
ESPEcÍFICO DE ADMINISTRAcIÓN Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS OFICIALES",
con número de registro : CONANP-F00.1-MPA-OCN-2016.

Cabe señalar que dicho manual está debidamente validado por la Dirección de Asuntos Jurídicos de

esta Comisión Nacional, mediante memor¿indum No. DAJ/608/16 de fecha 25 de noviembre de 2016,
para su debida observancia en el desarrollo de las atribuciones al interior de esta Comisión.

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

Ejército Nacional No. 223, Col. Anáhuac lSección, Delegación MiguelHidalgo.
C.P. 11320, Ciudad de México

Tel. 0L (55)54497000 www.gob.mx/conanp
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COMISIÓN NACIONAL DE ÁREAS NATURALES PROTEGIDAS

ciudad de México a 3 [l lüAn il|,fi

De conformidad con los artículos 42, 43 fracción lI y 72 del Reglamento Interior de la Secretaría de

Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir el presente "PROCEDIMIENTO

nspncÍrrco DE ADMrNIsrn¡.cróN y SEGUIMIENTo DE DocuMENTos OF'ICIALES"

püa su debida observancia en el desa:rollo de las atribuciones al interior de esta Comisión.

Ejército NacionalNo. 223, Col. Anáhuac lSección, Delegación Miguel Hidalgo.
C.P. 11320, Ciudad de México

Tel. 01 (55)54497000 www.gob.mx/conanp
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sryBI.{AT ADMtNtsrRAclóx Y sEGulMtENTo DE

DOCUMENTOS OFICIALES
F00-ocN.o1-0

15-MAR-17
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Analizar los documentos que ingresan a la Oficialía de Partes, a través del Sistema

lnstitucional de Control de Gestión (SICG) establecido, con el fin de determinar las acciones

a realizar para clasificar la información y dar la atención y seguimiento adecuado a los

documentos oficiales de la Comisión Nacional de Areas Naturales Protegidas (CONANP).

NOMBRE

ADMINISTRACIÓN Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS OFICIALES

OBJETIVO

PROGESO

GES TI ÓN AD M IN/S TRATIVA

Oficina del Comisionado Nacional
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15-MAR-17
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DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

DEFINIGIONES:

Antecedente.- Documento previamente recibido y registrado con número de folio,

concerniente a un asunto determinado.

Archivo de Volantes de Gestión.- Serie documental clasificada por áreas de competencia en

las que se integran todos los documentos turnados para su atención.

Archivo.- Entidad que contiene datos.

Asunto.- Solicitud de atención sobre un tema de competencia de la Comisión Nacional de

Areas Naturales Protegidas (CONANP).

Auxiliar.- Personal de apoyo para el registro, entrega y descargo de información en el

Sistema Institucional de Control de Gestión (SICG).

Base de Datos.- Colección de datos organizada, de tal manera que puede accederse

fácilmente a los mismos.

Copias de Gonocimiento.- Copias de documentos que tienen solamente un carácter

informativo y que por lo tanto no requieren de mayor seguimiento.

Descargo.- Acción de validar en el Sistema Institucional de Control de Gestión la respuesta a

un volante de trabajo otorgado por las áreas adscritas a la CONANP.

Subdirección de Informática.- Área encargada de los sistemas informáticos y

telecomunicaciones.

Documento Original.- Documento dirigido a un funcionario de nivel superior o medio, con

firma autógrafa, que recibe sello y número de folio consecutivo.

Documento.- Escrito en el que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados

como tales.

Escáner.- Dispositivo que explora un espacio o imagen, y los traduce en señales eléctricas

para su procesamiento.

Firmante.- Persona que signa un documento.

Oficialía de Partes o Ventanilla Unica.- Area responsable que se encarga de recibir y

Oficina del Comisionado Nacional
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SEMARNAT ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DE
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distribuir en tiempo y forma la documentación sustantiva que ingresa a la Comisión Nacional

de Áreas Naturales Protegidas (CONANP), manteniendo absoluta discrecionalidad de los

asuntos encomendados y de conformidad con las disposiciones legales y administrativas

establecidas.

Personal de Recepción.- Personal encargado de realizar la entrega de información y/o

documentación a las Unidades Responsables.

Petición Externa.- Requerimiento proveniente de personas o instituciones ajenas al Sector

Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Petición Interna.- Requerimiento solicitado dentro del Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales.

Petición.- Requerimiento de información o de atención sobre un tema o asunto competencia

de la Comisión Nacional de Áreas Naturales Protegidas (CONANP).

Publicación.- Escrito impreso y que ha sido publicado, como libro, revista o periódico.

Remitente.- Entidad de donde proviene un documento.

Responsable.- Funcionario adscrito a la Unidad Responsable encargado de realizar las

acciones para la solución de un asunto.

Respuesta.- Tipo de documento que específica acciones sobre un volante de trabajo.

Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.- Unidades Administrativas Centrales,

Delegaciones Federales, Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados adscritas

a la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales conforme a su reglamento interior.

Síntesis.- Resumen del documento, abreviatura.

Tema.- Materias relacionadas con el asunto, que permite su clasificación y búsqueda.

Unidad Responsable.- Unidades Administrativas adscritas a la Comisión Nacional de Áreas

Naturales Protegidas (CONANP).

Volante de Gestión.- Comunicación en medios escritos u electrónicos, por medio del cual se

instruye a un responsable, sobre un asunto, las acciones que deberán desarrollar para una

solución o atención e incluye el plazo para realizarlas.

Oficina del Comisionado Nacional
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DOCUMENTOS OFICIALES
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15-MAR-17

Volante de Gestión en Proceso.- Comunicación escrita con registro en el Sistema

Institucional de Control de Gestión al área responsable para su atención.

Volante de Gestión Turnado.- Volante de trabajo con registro.

Clasificación.- Proceso que permite una ordenación de elementos, según un determinado

criterio atendiendo un valor.

Expediente.- Procedimiento administrativo de documentación correspondiente a un asunto.

Sistema Institucional de Gontrol de Gestión.- Es un Sistema Web o Canales Digitales que

permite cambiar información en el tiempo real, haciendo y facilitando una comunicación más

estrecha y dinámica, que interactúa activamente con un entorno con dinámica conocida en

relación con sus entradas, salidas y restricciones, para darle un correcto funcionamiento de

acuerdo con los conceptos de predictibilidad, estabilidad, controlabilidad y alcanzabilidad.

ACRÓNIMOS:

CONANP.- Comisión Nacional de Areas Naturales Protegidas.

OCN.- Oficina del Comisionado Nacional.

SICG.- Sistema Institucional de Control de Gestión.

SEMARNAT.- Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UCPAST.- Unidad Coordinadora de Participación Social y Transparencia de la Secretaría de

Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Oficina del Comisionado Nacional
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DOCUMENTOS OFICIALES
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polírcls DE oPERAcrót¡

ElArea de Oficialía de Partes tendrá las siguientes responsabilidades:

+ Asignar folio de manera automática a través del uso del sistema informático

implementado y considerando el usuario y/o clave correspondiente parc la

administración de la correspondencia.

= Abrir toda la correspondencia oficial, excepto la que indique CONFIDENCIAL Y

PERSONAL, con la finalidad de estar en posibilidad de capturar en el sistema, los

datos del documento y en su caso sólo registrar que es un sobre cerrado.

+ Elaborar una síntesis del documento recibido que permita reconocer su particular

trato.

= Definir cuáles son los niveles de importancia en tiempos de distribución de la

correspondencia recibida, así como los horarios de recepción para envíos locales

y foráneos a través de los servicios de mensajería y paquetería respectivos.

El horario en el que se recibirán los documentos en la ventanilla única de Oficialía de

Partes será de 9:00 a las 18:00 hrs. con un receso de 15:00 a las 16:00 hrs (horario de

comida), en días hábiles, de toda la documentación recibida se deberá generar un

Volante de Gestión, foliado que será firmado y/o sellado de recibido.

En caso de existir un documento interno o externo que deba de recibirse fuera del

horario establecido arriba señalado, y que por su naturaleza sea de carácter urgente,

la Secretaría Particular de la Oficina del Comisionado tendrá la facultad de autorizar la

recepción del mismo y se turnará directamente para su atención al área competente.

En el supuesto de que el destinatario ya no labore en la Comisión Nacional de Áreas

Naturales Protegidas (CONANP), se recibirá el documento oficial y se entregará en el

Area de Adscripción donde trabajaba el ex servidor público, se les proporcionara en

nombre de la nuevo servidor público para actualizaciones de sus bases de datos.

Oficina del Comisionado Nacional
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Los Volantes de Trabajo y los Asuntos Presidenciales, provenientes de la oficina del C.

Secretario del Medio Ambiente y Recursos Naturales, así como de la Unidad
Coordinadora de Participación Social y Transparencia (UCPAST) respectivamente,
deberán ser resueltos dentro de los plazos establecidos en los mismos, acatando las

instrucciones estipuladas por su oficina y unidad.

Las Unidades Administrativas responsables, podrán recibir en forma periódica reportes

de seguimiento de atención de volantes de gestión, en donde estará establecido el

cumplimiento, los retrasos y vencimientos de los mismos.

Será responsabilidad de los funcionarios y Unidades Responsables dar respuesta

oportuna a las instrucciones giradas en los volantes de gestión que hayan sido

turnados.

El personal del Area de Oficialía de Partes deberá promover invariablemente el

concepto de mejora continua del proceso de gestión de los documentos oficiales, a

efecto de identificar las áreas de oportunidad.

Antes de ser turnados los volantes de gestión para su atención correspondiente, se

tendrán que anotar las instrucciones procedentes, en caso de que tenga que ser
atendido por una o más áreas y marcar copias de conocimiento a los interesados en el

tema o si requiere que se asista en representación delTitular de la CONANP.

El responsable del Area de Oficialía de Partes deberá verificar en el Sistema

institucional de Control de Gestión que la captura de los volantes de gestión sea

correcta en los campos siguientes: Folio; Fecha del Documento; Fecha de registro;

Sello de acuse de recibo; Remitente; Destinatario; Firmante; Cargo delfirmante; Fecha

de evento; Fecha de vencimiento y Asunto.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Turno de volantes de gestión

Responsable de obtenerlo: Oficialía de Partes

Periodicidad: Mensual, bimestral, semestral y anual

Unidad de Medición: (Número de volantes de gestión emitidos / Número de volantes de

trabajo atendidos y pendientes) x 100%

Oficina del Comisionado Nacional
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

No. DESCRIPCIÓru

Personal de Recepción

Persona Auxiliar

Coordinador de Control
Gestión Documental

Enlace de la Oficina
Comisionado Nacional

de

del

1

2

3

4

5

6

7

Recibe de diversas áreas del Sector Público, privado y
particular, correspondencia y verifica si cuenta o no con los
datos completos.

DATOS INCOMPTETOS

Señala y solicita al Área involucrada, integre los datos
faltantes e información complementaria a la correspondencia
recibida y continúa en la actividad No. 1 de este
procedimiento.

DATOS COMPTETOS

Aplica sello de acuse de recibo a cada uno de los documentos
presentados y clasifica la documentación en originales,
copias, invitaciones y publicaciones.

Escanea la documentación incluida en la correspondencia,
con el objeto de disponer de una copia inmediata a su
recepción.

Analiza y captura la información necesaria de la
correspondencia recibida en los campos preestablecidos
dentro del Sistema Institucional de Control de Gestión, cuya
dirección electrónica es: http://sicg conanp.gob.mx

Clasifica y asigna el turno conforme al análisis del documento
presentado.

Acuerda la documentación recibida de mayor relevancia con
la Oficina de la Secretaria Particular para recibir instrucciones
adicionales y así continuar con la actividad No. 06 de este
procedimiento.

Oficina del Comisionado Nacional
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DESCRIPCIÓI.¡ DEL PROCEDIMI ENTO

RESPONSABLE
AGTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Coordinador de Control
Gestión Documental

Unidad Responsable

Coordinador de Control
Gestión Documental

de

de

8

I

10

11

12

13

14

Revisa la captura y clasificación del documento, así como,
registra la instrucción que corresponda en el "Volante de
Gestión de la oficina del comisionado" (anexo A).

Nota: Se deberá anotar en el apartado de observaciones, lo
siguiente:

1. Si el asunto debe ser atendido por una o más áreas.
2. Las copias emitidas para conocimiento a los

responsables del tema.
3. S¡ el titular designa al funcionario público para asistir

en su representación de una reunión o un asunto.

Determina si
correcta.

la captura clasificación del documento

Aprueba la documentación y entrega al personal de auxiliar
para la entrega a las Unidades Responsables de la CONANP
con las indicaciones señaladas en el "Volante de Gestión de la
oficina del comisionado".

Recibe de las Unidades Administrativas, comunicación de
respuesta de la recepción del documento.

Integra el expediente de cada uno de los documentos a los
que se les asigna un folio, conteniendo entre otros: el anexo A,
copia de acuse de volante con instrucciones, copia de oficio o
petición.

Solicita cumplimiento y avance de cada uno de los turnos
conforme a las indicaciones contenidas en el "Volante de
Gestión de la oficina del comisionado" y dentro del término que
sea señalado para su cumplimiento.

Recibe de las Unidades Responsables de la CONANP
cumplimientos ylo avances en copias simples y clasifica la
información según la instancia a notificar (Unidad
Coordinadora de Participación Social y Transparencia
(UCPAST) y Secretaría Técnica de la Oficina del Secretario
del Ramo).

Oficina del Comisionado Nacional
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DOCUMENTOS OFICIATES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE ACTIVIDADES: t6
PRODUCTO O SERVICIO: Documentos oficialía de partes o ventanilla única de la CONANP

PROCEDTMTENTO(S):

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

No, DESCRIPCIÓr.l

15

16

NO ES AVANCE

Realiza lo señalado en la actividad No. 13 de este
procedimiento.

ES AVANCE

Descarga turnos en el SIGC de CONANP, escaneando
respuesta o avance y en caso de ser asunto de la Secretaría
Técnica de la Oficina del Secretario del Ramo y de la
UCPAST, se concluyen en el SICG de SEMARNAT o vía
correo electrónico con documentación comprobatoria y
relación de asuntos descargados.

Oficina del Comisionado Nacional
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DIAGRAMA DE FLUJO

oRcIaUe DE PARTES

INVOLUCRADA, INTEGRE LOS DATOS
FALTANTES E INFoRMACIÓN

COMPLEMENTARIA A IA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y

CONTINUA EN LA ACTIVIDAO NO. 1 DE
ESTE PROCEDIMIENTO

RECIBE DE LAS UA CUMPLIMIENTOS
Y/O AVANCES Y CI.ASIFICA LA

rlronm¡clón secúN LA rNsrANcrA A
NoTIFICAR UCPAST Y SECRETARÍA

rÉcxlc¡ DE LA oFrcrNA oEL
SECRETARIO DEL RAMO).

ESCANEANDO RESPUESTA O AVANCE
Y EN CASO DE SER ASUNTO DE LA

SEoRETARÍA TÉcNIcA DE I¡ oFICINA
DEL SECRETARIO DEL RAMO Y DE I¡
UCPAST, SE CONCLUYEN EN EL SICG

DE SEMARNAT.

Oficina del Comisionado Nacional
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ANEXO No. A

NOMBRE: VOLANTE OC OESNÓN DE LA OFICINA DEL COMISIONADO

c{rc}oxltx, HrcNorrt

sr8Till rifitTmrcFrr¡-ltE cflTn(x- lt
GÉ3TÍn|

Folfto: CfttE0'lC.üffiFl

Foche: SOOO€OIO

TIJBI{ADO I:
Et-t A,$ nEsü¡-A J|MENE
DIBECTOR DE AGUT{TOG .¡URID ICO&

DIBECGIOH DE ASI.JilTOS JIMIOITOE

RESPUESTT

9t AfGrÁ gffiEo ÉEtrrilof{co DC FEc?tl tüEslD1ü t}E
iEcGdDo Frm PAñIE DC ¡DiltS*grnADOñ FOtt LA FrfiTlClF*ClSl
EH EL DIIGIIffiTICO IHSTÍTI¡C}ü¿IL DE SI.I.ETOO ffi.JGADü5
,rtiffE LA ?ñütJl,JBÁCtOt{ tE l-A r.EY €E?Gil*t DÉ
Tfirffip¡re|¡gtA Y' *ccEg(} A Lr tfffill¡clotü Fl,rt-lcá.

REüITEHTE:
Fttrt{IE IE Lfr tffi¡, rflt¡Glr¡L

gotfiSrot{At}r ?ñESDE {TE tEL lilAl

PROCEDEHCIT
ilSTTTUTO il*CK)rrAt- tr TñAt¡pPAñAirclA Y *CCf90 ¡, tA
Itfoñrffigr r Fñ{rTEoct'q{ tE oAToS 

"Eñ901u¿es

REFEREHGIT

ilfi"ocf,lt(ñs?M".tü

FECHA T}EL DOCUIIEHTO:
1elDl3tnü

ASUI{TO:
Eltl'uttlt tSCffTO tL COü,fSt$flADO t¡*CFm*¡- r¡GHff{TE EL CtrAL
Nr¡Foüilr.l(| q{.!E EL t|t|rl Et¡ coonDlHAclc'ttl colJ EL clDE
ErAtotr,noil ut{ t}rAc!{osTlco lt€Tfruü(}mfit DE suJrfo3
güLIg*DO5 TfiTE Lfr ?NOüUIGACIOf{ DI L* T.EY GET'EE¡.L DE

TiANS?A'E rtcrr Y TOCESO ,r tA nGOmilAClflf FIFLICA'PSñ tO
Qt¡t AcñrDECErt EL rilOrO Q|JC t.A COrertG ltA lñll{}ADO FrnA
tA nEAlSAtnfl D€ DtCt{O FnO$tCfO Y 3t}LlClT.l!{ tL.E'¡rAi'Cl{IE
[A COLtlOn*C¡qr Ftnr F ro?OñC|otert [O3 [¡É,Tt]S FIELATI'dO3

r LOs A'I¡STES IilENTUCIOi{ALI3 PTRA A. CtnFLffiEIÚTO DE L.AS

oBLrGACfOlES DC TtAt{SF*tlCln COífiES?$HO|E!{TE5 * LA
SEBT,NT}T ETAPA DEL FñO.ITCTO

RECIBIO ATENTAIIENTE

PRTOFIDAD:

frtoñfiAt

FEGHA LIIIITE
DE ATEN*FN 27,'05,2016 23:59:59

TIPO DE ITIISTRUCCIOil:

ATEfilClOltl ?nOCEDEilTE

Í}ETALLE f}E LA IilSTHUGCIOX:

FAVOG DE T|ACCñSE CAñGO DEL AST'{TO E
rtoailA,n E gt ATE¡fcror{ (3E ñEc¡t c,E
ts"uEsrA) -

F¡STRUCCION ES ADICIOHALES :

OBSERVACIONES:

OOCUUENTOS ANEIO6: Gl

REQUIERE HESPUESTA: Sl

c-oEqrñgllclr Jtr.lEl

eooffirDfi E coirTilor. DC ctTFt Docrrgfr|'
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SEN ADMrNrsrRAcró¡¡ Y sEGUTMTENTo DE

DOCUMENTOS OFICIATES
F0o-ocN.01-0

15-MAR-17

S[:C]RL't'ARI¡\ Dl,
ivl[.t)lo AMRlt Nl'l

Y Rll(ltJRS()S NA-f tJRALf:S

NÚMERO DE REVISIÓT.¡:

FEGHA:

DESCRIPCIÓT.I:

ELABORO

Firma:

Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

0

Ciudad de México, ? 15 de marzo de 2017 .

Procedimiento de nueva creación.

Hugo Enrique González Gastillo

Director de Área en la Oficina del Gomisionado Nacional

APROBÓ

Firma:

Nombre:

Gargo: nistración y Efectividad Institucional

Lorenzo Albe

Director Ei
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