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INTRODUCCION

El trabajo que se presenta es un proyecto que llevamos a cabo en la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, en la
Direccion General de Vida Silvestre (DGVS) durante el periodo en el que desarrollamos nuestro servicio social en el area de
gestion y manejo documental del archivo de tramite de la DGVS. En donde se analizé el procedimiento de recepcién de
expedientes en el archivo de tramite de dicha direccién y con ello se plante6 una metodologia (DMAIC-Definir; Medir; Analizar;
Mejorar, Controlar) de estudio y en base a los resultados obtenidos planteamos la solucién més adecuada por medio de un
procedimiento documental.

Con ello se pretende agilizar las actividades del archivo y llevar un correcto control de todos y cada uno de los expedientes que
lo conforman con el fin de mejorar el servicio tanto a las personas que laboran en dicha dependencia, como también a los
ciudadanos que realizan dichos tramites en la Direccion General.

Sin embargo, no podemos introducirnos directamente al caso practico sin antes dar a conocer los conceptos y las bases que se
deben tomar en cuenta antes de la aplicacion de dicha metodologia, por lo que la presente tesis estd compuesta de la siguiente
manera.

Capitulo 1

Se da una introduccién de manera general sobre Six Sigma, su historia, sus principales herramientas y la descripcion de la
metodologia DMAIC, utilizada para el analisis de dicho proyecto

Capitulo 2

Este capitulo contiene la introduccion sobre la DGVS (Direccidon General de Vida Silvestre), dando énfasis en el archivo de
tramite de dicha direccion, con ello se visualiza las condiciones de operacion y con ello se puede iniciar su estudio o analisis del
procedimiento de recepcién de documentos.

Capitulo 3

En este capitulo se da una descripcion sobre el andlisis y mejora de los procesos, los cuales nos permiten conocer nuestros
puntos de oportunidad y mejora en nuestro proceso.

Capitulo 4

Se propone una solucién al problema detectado en el Archivo de Tramite de la DGVS, mediante los resultados arrojados de la
metodologia DMAIC Y se propone un manual de procedimiento exclusivo para dicho archivo con el cual se busca mejorar y
adecuar sus funciones de acuerdo a las leyes 0 normas que rigen a dicha érgano.



OBJETIVO

«  La presente tesis centra su objetivo en el analisis de dicho proceso de gestion de tramites de la DGVS, asi como algunas
propuestas de mejora para un area clave de la Direccion como es el Archivo de Tramite, aplicando la metodologia DMAIC
(Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar) de Six Sigma y el estudio del trabajo para el analisis del proceso.

«  Pretendemos que esta tesis despierte el interés de los estudiantes de ingeniaria industrial en el area de calidad, ya que el
conocimiento de esta se a convertido en parte fundamental de la capacitacién de un ingeniero, asi como de las diferentes
herramientas en las cuales se pueden apoyar para realizar un anélisis y mejora de procesos en distintas areas laborales.






Capitulo 1. Six Sigma
____________________________________________________________________

1. INTRODUCCION

ORIGEN!

Esta filosofia se inicia en los afios 80's como una estrategia de negocios y de mejoramiento de la calidad, introducida por
Motorola, la cual ha sido ampliamente difundida y adoptada por otras empresas de clase mundial tales como Sony, Fedex,
NASA, etc.

El objetivo principal de Six Sigma es lograr un desempefio perfecto, cero defectos, donde lo que se entiende por defecto es
cualquier cosa que ocasione la insatisfaccion del cliente. En consecuencia, muchas maneras tradicionales de medir el éxito
simplemente no se aplican. Los clientes no juzgan el desempefio de una empresa basandose en un promedio, sino en cada
transaccion individual. Lo que los clientes notan y lo que les importa mas es cualquier variacion en el servicio y en la calidad y
son estas variaciones las que Six Sigma esta destinado a eliminar. Al utilizar andlisis estadisticos para reducir la variacion al
minimo, Six Sigma permite mejorar los procesos de una manera que se puede predecir y repetir y que se basa en la informacién
real.

La historia de Six Sigma se inicia en Motorola cuando un ingeniero (Mikel Harry) comienza a influenciar a la organizacién para
que se estudie la variacion en los procesos (enfocado en los conceptos de Deming), como una manera de mejorar los mismos.
Estas variaciones son lo que estadisticamente se conoce como desviacion estandar (alrededor de la media), la cual se
representa por la letra griega sigma (o). Esta iniciativa se convirtié en el punto focal del esfuerzo para mejorar la calidad en
Motorola, capturando la atencion del entonces CEO de Motorola: Bob Galvin. Con el apoyo de Galvin, se hizo énfasis no sélo en
el andlisis de la variacion sino también en la mejora continua, estableciendo como meta obtener 3,4 defectos (por millén de
oportunidades) en los procesos; algo casi cercano a la perfeccion.

Esta iniciativa llegd a oidos de Lawrence Bossidy, quién en 1991 y luego de una exitosa carrera en General Electric, toma las
riendas de Allied Signal para transformarla de una empresa con problemas en una maquina exitosa. Durante la implantacién de
Seis Sigma en los afios 90 (con el empuje de Bossidy), Allied Signal multiplicé sus ventas y sus ganancias de manera
draméatica. Este ejemplo fue seguido por Texas Instruments, logrando el mismo éxito. Durante el verano de 1995 el CEO de GE,
Jack Welch, se entera del éxito de esta nueva estrategia de boca del mismo Lawrence Bossidy, dando lugar a la mayor
transformacion iniciada en esta enorme organizacion.

El empuje y respaldo de Jack Welch transformaron a GE en una "organizacion Seis Sigma", con resultados impactantes en
todas sus divisiones. Por ejemplo: GE Medical Systems recientemente introdujo al mercado un nuevo scanner para diagnostico
(con un valor de 1,25 millones de délares) desarrollado enteramente bajo los principios de Seis Sigma y con un tiempo de
escaneo de sdlo 17 segundos (lo normal eran 180 segundos). En ofra de las divisiones: GE Plastics, se mejoré dramaticamente
uno de los procesos para incrementar la produccién en casi 500 mil toneladas, logrando no sélo un beneficio mayor, sino
obteniendo también el contrato para la fabricacién de las cubiertas de la nueva computadora iMac de Apple.

La metodologia Six Sigma. Utiliza herramientas estadisticas para mejorar la calidad. Estas herramientas son para conocer los
problemas en el area de produccién y saber el porqué de los defectos. Las principales herramientas que se utilizan en el Six-
Sigma son:

! http://www.seis-sigma.org/contenido/historia.asp, Peter S. Pande, Larry Holpp ¢Qué es seis sigma?
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Capitulo 1. Six Sigma
____________________________________________________________________

1.1 Herramientas estadisticas y administrativas de la calidad?

La estadistica comprende la recopilacion de datos, presentacion, andlisis e interpretacion de resultados con la finalidad de
evaluar objetivamente la confiabilidad de las interferencias y decisiones basadas en estimaciones y pruebas estadisticas con
dichos datos.

La utilizacion de técnicas y herramientas estadisticas es muy variada, sin embargo conviene que dentro de una empresa se
seleccionen cuales son las mas adecuadas a fin de crear un lenguaje comdn en toda la organizacion.

A continuacion se describen las mas usadas

1.1.1 Diagrama de Flujo de Proceso

Con el cual se conocen las etapas del proceso por medio de una secuencia de pasos, asi como las etapas criticas Estos
diagramas utilizan simbolos con significados bien definidos que representan los pasos del algoritmo, y representan el flujo de
ejecucion mediante flechas que conectan los puntos de inicio y de término (Fig. 1.1).

IMICIO

i DATOS H ACTIVIDAD

FIN

Figura 1.1 Diagrama de flujo de proceso
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf

1.1.2 Diagrama de Causa-Efecto

El 'Diagrama de Ishikawa', también llamado diagrama de causa-efecto, es una de las diversas herramientas surgidas a lo largo
del siglo XX en ambitos de la industria y posteriormente en el de los servicios, para facilitar el analisis de problemas y sus
soluciones en esferas como lo son; calidad de los procesos, los productos y servicios. Fue concebido por el ingeniero japonés
Dr.Kaoru Ishikawa en el afio 1943. Se trata de un diagrama que por su estructura ha venido a llamarse también: diagrama de
espina de pescado, que consiste en una representacion grafica sencilla en la que puede verse de manera relacional una

% Arrona H: Felipe J: Herramientas bdsicas para planeacion y mejora de la calidad

12



Capitulo 1. Six Sigma

especie de espina central, que es una linea en el plano horizontal, representando el problema a analizar, que se escribe a su
derecha.

Es utilizado como lluvia de ideas para detectar las causas y consecuencias de los problemas en el proceso (Fig. 1.2) la
construccion de un diagrama de causa-efecto debe seguir un proceso de etapas:

1.

Se enuncia cual es el problema (efecto); esto requiere analizar y conocer con exactitud la naturaleza del efecto y las
causas principales que lo provocan. Una pauta que se emplea con frecuencia es identificar los factores con base a las
cuatro M: Método, Maquinaria, Mano de obra y Material.

Se anotan por categorias las causas principales, usando encabezados indicativos y claros.

Después si es preciso se puede afiadir causas potenciales en cada categoria. Esto se realiza por medio de discusiones
profundas; pero en este momento no se critica la validez de las ideas.

Se establecen las prioridades de las subcausas. Todas la causas se evaltan después de un periodo de “incubacion” el
impacto de cada causa puede analizarse haciendo preguntas relativas a si la causa es una variable o un atributo; si es
posible diagramarse; si se puede obtener datos (Gréficas de control) o cuél es el grado de interaccidn con otras causas.

Este proceso de refinacién conducira a una lista més reducida de las causas principales.

Después de todo lo anterior se puede evaluar el impacto en cada causa principal recolectando datos a base de métodos
que pregunten ¢Por qué? Llevando a cabo este procedimiento se llega de manera automatica a aislar la causa mas
probable.

Diagrama de Causa-Efecto

Materiales Meétodos Magquinas

Causas
Efecto

Mano de Obra Medio Ambiente

Figura 1.2 Diagrama Causa-Efecto
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf

13



Capitulo 1. Six Sigma
]
1.1.3 Diagrama de Pareto

El diagrama permite mostrar gréficamente el principio de Pareto (pocos vitales, muchos triviales), es decir, que hay muchos
problemas sin importancia frente a unos pocos graves. Mediante la grafica colocamos los "pocos vitales" a la izquierda y los
"muchos triviales" a la derecha.

Se aplica para identificar las causas principales de los problemas en proceso de mayor a menor y con ello reducir o eliminar de
una en una (empezando con la mayor y después con las posteriores o con la que sea més accesible) (Fig. 1.3)

USOS DEL DIAGRAMA DE PARETO

1. El Diagrama de Pareto es el primer paso para
efectuar una mejora, pero no debemos olvidar Diagrama de Pareto
que para que una mejora sea efectiva es

necesario: Frecuencia

a) Que todas las personas involucradas A
cooperen.

b) Que toda su cooperacién tenga un
fuerte impacto.

c) Que se seleccione una meta y un
objetivo concreto

El Diagrama de Pareto es muy Util para obtener la
cooperacion de todos los involucrados, ya que es una
forma de visualizar los problemas y el objetivo sobre el
que debemos concentrarnos.

>
Defecto 1 Defecto 2 Defecto 3 Defecto 4

®  Identifica las categorias de mayor ocurrencia

2. La mejora de la calidad no se relaciona .
de entre las menos importantes.

exclusivamente con la calidad de los productos
también debe intervenir en otros aspectos como: ® Esutilizada en forma estratificada para

enfocarse en un drea precisa.
Eficiencia.

Seguridad
Ahorro en costos.
Conservacion de materiales y energia.

o n =

Figura 1.3 Diagrama de Pareto
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf

3. Finalmente el diagrama de Pareto nos sirve para confirmar los efectos de las acciones correctivas que se hayan tomado.
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1.1.4 Histograma

En estadistica, un histograma es una representacion gréfica de una variable en forma de barras, donde la superficie de cada
barra es proporcional a la frecuencia de los valores representados. En el eje vertical se representan las frecuencias, y en el eje
horizontal los valores de las variables, normalmente sefialando las marcas de clase, es decir, la mitad del intervalo en el que
estan agrupados los datos.

Se utiliza cuando se estudia una variable continua, como franjas de edades o altura de la muestra, y, por comodidad, sus
valores se agrupan en clases, es decir, valores continuos.

Con el cual se observan los datos (defectos y fallas) y se agrupan en forma gausiana Conteniendo los limites inferior y superior
y una tendencia central (Fig.1.4.)

Histograma
Frecuencia
A Limute Linute
Inferior Sunerior
>
2 4 6 8 10 12 14 16 18 ¥
® Provee la forma de distribucion de los datos.
® Latendencia central v la vanabilidad se
pueden estimar facilmente.
® Los limtes de especificacion (inferior vy
superior), se pueden sobreponer para estimar
la capacidad del proceso.

Figura 1.4 Histograma
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf
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1.1.5 Grafica de Corrida

Es utilizada para representar datos graficamente con respecto a un tiempo, para detectar cambios significativos en el proceso
(Fig. 1.5).

Grafica de Corrida

Defectos

ht

>
Tiempo

® Utilizado para mostrar tendencias en los
datos a traves del tiempo.

®  Se observa el seguimiento de los defectos en
Un proceso.

Figura 1.5 Grafica de Corrida
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf
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1.1.6 Grafica de control

Un gréfico de control es una carta o diagrama especialmente preparado donde se van anotando los valores sucesivos de la
caracteristica de calidad que se esta controlando. Los datos se registran durante el funcionamiento del proceso de fabricacion y
a medida que se obtienen.

El gréafico de control tiene una Linea Central que representa el promedio histérico de la caracteristica que se esta controlando y
Limites Superior e Inferior que también se calculan con datos histéricos. (Fig. 1.6).

Grafica de Control
Limite
S1marinr

Linea
antral

Limte
Tnferine

a

®  Identifica causas especiales que afectan el
promedio o la variacion.

®  Avyuda a determinar que tipo de accion se
debe tomar.

Figura 1.6 Grafica de Control
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf
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1.1.7 Diagrama de Dispersion

Un diagrama de dispersion se emplea cuando existe una variable que esta bajo el control del experimentador. Si existe un
parametro que se incrementa o disminuye de forma sistematica por el experimentador, se le denomina parametro de control o
variable independiente y habitualmente se representa a lo largo del eje horizontal.

La variable medida o dependiente usualmente se representa a lo largo del eje vertical. Si no existe una variable dependiente,
cualquier variable se puede representar en cada eje y el diagrama de dispersion mostrara el grado de correlacion (no
causalidad) entre las dos variables. (Fig. 1.7)

Diagrama de Dispersion
Frecuencia
A -
>
Defectos
®  Permute hacer estimaciones a primera vista.
®  Idenfifica puntos extraordmarios.

Figura 1.7 Diagrama de Dispersion
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf
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1.1.8 Modelo de Regresion

Es utilizado para generar un modelo de relacion entre una respuesta y una variable de entrada (Fig. 1.8)

Modelo de Regresion

i
i Ejemplo de una Ecuacion
A de Regresion Sumple:
15
10
5
>
3 10 13 20 X

®  Permute la prediccion de respuestas en
niveles fiiera de donde se colectan datos.

®  (Cuantifica la fuerza del modelo.

Figura 1.8 Modelo de regresion Lineal
Fuente http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf
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1.1.9 GRAFICA DE SIX SIGMA (o)

La grafica de Six-Sigma es utilizada para demostrar el nivel de defectos registrados durante el proceso de variacién y la media
que se obtiene. En la gréafica se muestra que el proceso de variacion esta situado en el lugar de la media, siendo el lugar donde
el proceso estara cambiando en pequefia escala. El objetivo del 60 es obtener la menor cantidad de defectos (3.4 partes por
millén), esto es, casi es cero defectos. La media es el indicador que permite conocer el punto central del proceso de variacion,
que indica que en cero variaciones no se presenta alguna alteracion del proceso. Este es el proceso que representa la calidad
de cualquier actividad a realizar.

Los niveles de mejora del Six-Sigma, indican el porcentaje de error de un proceso. Los procesos son evaluados con base en
criterios que se representan en niveles (Six-Sigma: desde el nivel 1g al nivel 6a), obteniéndose la distribucion de datos y los
porcentajes de error en la gréfica (figura 1.9). La mayor parte de los criterios de evaluacion estédn estandarizados
internacionalmente, sélo algunos se pueden modificar de acuerdo a la relacién proveedor-cliente. El area bajo la curva indica los
niveles y valores, con porcentajes de confiabilidad diferentes, que van desde 68.27 % (nivel 1) hasta 99.999943% (nivel 6). El
area bajo la curva comprende el valor de la media de los datos y las desviaciones hacia la izquierda y derecha que dependen
del nivel de confiabilidad (procesos de variacién), donde estéan distribuidos los datos. Los niveles Six-Sigma estan ubicados en
la parte derecha e izquierda de la media, indicando el rango de distribucion de los datos y se analizan ambos lados de la
gréfica.

La representacion gréfica de la distribucién normal de los datos es analizada y con base en ella se obtienen los resultados del
proceso y tomar las decisiones adecuadas para las mejoras y contra mejoras de dichos procesos.

— Media o
Virtual \ - T
|/ Ir tﬂzlfeme -.l s Virtualmente cero ™
| defectos, J | defectos. (3.4 p.p.m.}
\ (3.4 ppam) / . o — A3
Proceso
de -
; Variacion
(i18) S50 40 30 20 10 0 10 20

Diseiio del intervalo de
an:ilisis del Six Sigma

F'y
L J

Figura 1.9 Grafica Six Sigma
Fuente grafica http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf

3 http://www.mercadeo.com/archivos/six-sigma.pdf
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1.2 El Método DMAIC en Seis Sigma*
Herramienta de la metodologia Six Sigma, enfocada en la mejora incremental de procesos existentes.

DMAIC es un acrénimo de cinco fases interconectadas. Definir los objetivos del proyecto y medir el proceso, analizar y
determinar la causa y el futuro proceso de control de rendimiento.

Cada paso en la metodologia se enfoca en obtener los mejores resultados posibles para minimizar la posibilidad de error.

* Definir los objetivos del proyecto y los resultados para ambos clientes internos y externos
* Medir el proceso para determinar los resultados actuales

* Analizar y determinar la causa (s) de los defectos

* Mejorar el proceso de eliminacion de defectos

* Control del rendimiento futuro proceso

Figura 1.10 Estructura DMAIC
Fuente grafico http://www.orielinc.com/overview.dmaic.cfm

4 http://www.cuadro-de-mando.org/seis-sigma/metodo-seis-sigma.htm, Brown Steve, Morrinson George The
Introduction to Six-Sigma Methodology
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1.2.1 Primera fase: Definir

La metodologia DMAIC es una herramienta muy potente que garantiza que los proyectos Seis Sigma sean abordados con rigor
y que estos alcancen los resultados proyectados. En la primera etapa del DMAIC, “Definir’, se define claramente en qué
consiste el proyecto, buscando la satisfaccion del cliente, se comprende y define el proceso actual. Con el fin de enfocar
adecuadamente el proyecto, identificar oportunidades rapidas de mejora y establecer los objetivos de mejora de acuerdo con las
necesidades y buscando la satisfaccion del cliente.

Es necesario revisar minuciosamente el esquema y alcance del proyecto para enfocarlo y clarificarlo, ademas asegurarse de
que las mejoras economicas estimadas sean realistas y para que el proyecto alcance los resultados esperados.

En esta etapa es importante actuar como director de los recursos econoémicos y de personal del equipo, redistribuyendo el
trabajo para permitir la participacion en el proyecto de los miembros del equipo. Por otro lado, tal como se ha dicho en articulos
anteriores, es importante que en el equipo, haya representaciéon multifuncional, esto contribuye a que los miembros del equipo
se impliquen en el proyecto y pongan su maximo interés y esfuerzo en que se lleve a cabo.

En esta primera etapa, el equipo lleva a cabo una serie de actividades que se describen en los siguientes puntos:
Validar el Proyecto de Mejora Seis Sigma elegido:

Como hemos sefialado anteriormente, es el equipo de direccién quien ha llevado a cabo la seleccion del proyecto. En general,
el equipo de direccion realizara una definicion de alto nivel, correspondiendo al equipo concretar y validar el proyecto elegido. El
equipo debera identificar los procesos a mejorar y definird con mayor concrecion las oportunidades de mejora. Para identificar
las oportunidades de mejora, es necesario colocar al cliente en primer lugar y pensar y ver las actividades desde la perspectiva
del cliente.

Esto se basa en el supuesto fundamental de que la mayoria de las cosas que se hacen para aumentar la satisfaccion del cliente
repercutiran favorablemente en la organizacion.

Documentar y analizar el proceso tal como es:

Una vez el equipo tiene claras cuéles son las oportunidades de mejora con las que se va a enfrentar, la siguiente actividad que
llevara a cabo es la de conocer y entender el proceso tal como es en la actualidad. Para ello, hay numerosas técnicas que el
equipo puede emplear, pero antes de comenzar a utilizarlas sera necesario definir las actividades que se llevan a cabo en forma
de procesos. Si la organizacién no tiene en marcha un esquema de gestién por procesos, sera el propio equipo quien tenga, en
primer lugar, que dedicarse a identificar y definir los procesos que afectan al proyecto.

Existen numerosas técnicas que los equipos pueden emplear para la realizacién de los mapas de los procesos y su andlisis.
Asi, el equipo puede realizar diagramas de flujo verticales, mapas de despliegue funcional, mapas de procesos interfuncionales,
etc. Una vez el equipo conoce el proceso tal como es, puede identificar “mejoras rapidas” que posiblemente sean suficientes o
no para alcanzar los objetivos de mejora propuestos. Esto suele ser muy comdn en los procesos no analizados durante mucho
tiempo.

Hay una serie de criterios comunes para identificar oportunidades de mejora en los procesos a partir de los mapas de procesos.
Asi, el equipo debe analizar los siguientes factores:

¢ Reducir el tiempo de ciclo siempre supone una reduccion de coste.
« Eliminar diferencias de expectativas entre lo que pide el cliente y lo que el proceso es capaz de generar.

«  Eliminar operaciones que no aportan valor afiadido (inspecciones, reprocesos).
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Definir los requerimientos del cliente:

Parte de la actividad de definicién del proceso actual, tal como es, supone la identificacién de los requerimientos criticos del
cliente y ver cdmo encajan en el proceso analizado. Para ello, deberemos escuchar la Voz del Cliente para finalmente traducir la
Voz del Cliente en Requerimientos Criticos del Cliente (CCR - Critical Customer Requirements). Para determinar lo anterior, hay
que entender cémo los clientes definen y priorizan las necesidades y expectativas que tienen en los productos y servicios que
ofrece la organizacion.

El equipo del proyecto puede servirse de los distintos tipos de comunicaciones que tienen lugar entre los clientes y el personal
de la organizacién: encuestas, quejas, felicitaciones, devoluciones del producto, compras preferenciales de productos o
servicios, cancelaciones de contrato, cambios de la cuota de mercado, adquisiciones o ventas del cliente, referenciales del
cliente, ratios de ventas, etc.

A partir de las fuentes de informacion anteriores y de su analisis, el equipo traducird las necesidades del cliente en
requerimientos criticos y, de la misma forma, determinara las prioridades de dichos requerimientos criticos.

1.2.2 Segunda fase: Medir

“En la etapa de Medicion, se realiza la toma de datos para ser capaces de cuantificar el problema y tener una idea precisa de
cudl es el punto de partida”

Los objetivos que el equipo de mejora Seis Sigma debe cumplir en esta segunda etapa de la metodologia DMAIC son los
siguientes:

«  Definir unos indicadores que evaluaran el éxito del proyecto Seis Sigma, asi como el cumplimiento de los
requerimientos criticos del cliente definidos.

«  Establecer un plan de recogida de datos.

e Obtener un punto de partida del proceso que estd relacionado con el proyecto en marcha y que, por tanto,
pretendemos mejorar.

Ademés, se describe una serie de actividades que el equipo puede realizar en esta etapa para cumplir los objetivos
mencionados, por ejemplo:

1. Determinar qué medir.

A partir de los mapas de procesos que el equipo ha llevado a cabo dentro de la etapa anterior, procederemos a identificar los
diferentes tipos de mediciones, asi como establecer una relacion entre las mismas y los requerimientos criticos de los clientes.

Asi se estableceran los indicadores de las entradas, salidas y también, los que miden el rendimiento de los procesos. Los
indicadores de las entradas de los procesos evallan el grado en que las entradas al proceso proporcionadas por los
proveedores del mismo son consistentes con las necesidades del proceso. Los indicadores del proceso evaluan la efectividad,
eficiencia y calidad de los procesos. Finalmente, los indicadores de salidas de los procesos incluyen mediciones sobre el
rendimiento de la organizacion y sobre las entregas de los productos y servicios a los clientes del proceso.

Entre los indicadores de salida de los procesos, no deben faltar lo que llamamos indicadores criticos para la calidad (CTQ -
Critical to Quality) y los indicadores criticos para el proceso (CTP - Critical to Process).

2. Gestionar las mediciones.
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Una vez establecido qué medir, el siguiente paso es definir como medir y quién debe hacerlo, esto es lo que llamamos Plan de
Medicién. Se trata de que el equipo establezca una disciplina y una metodologia rentable y efectiva para recoger los datos que
forman parte de los indicadores definidos en el apartado anterior.

Para ello, es importante que el equipo defina las actividades que es necesario realizar, establezca un plan para llevar a cabo las
mediciones y se lleve a cabo la recogida de datos por parte de las personas adecuadas o de diferentes fuentes y en los puntos
del proceso definidos.

El plan de medicién debe incluir:

«  Qué mediciones son necesarias.

¢ Cbmo se han de realizar.

e Con qué frecuencia.

*  Quien es responsable de cada medicion.
¢ Qué vamos a hacer con los datos.

Una vez establecido el plan de medicion, se debera proceder a recoger los datos de forma sistematica y ordenarlos
adecuadamente.

El dltimo paso se enfoca a analizar y representar los datos para que proporcionen informacion util. Entre las formas de
representar los datos, podemos citar los diagramas Pareto, diagramas de dispersion, histogramas, grafica de evolucion de los
datos, etc.

3. Evaluar la variabilidad.

En todo proceso, van a existir variaciones en el funcionamiento del mismo. Esto significa que el proceso no ofrece exactamente
los mismos resultados cada vez que produce un producto o servicio. Es algo entendido por todos, que las variaciones costaran
dinero a la organizacion y que, por tanto, hay que evitarlas.

Se trata, por tanto, de medir y entender las variaciones en nuestros procesos para, asi, poder identificar el nivel de rendimiento
actual y ser capaces de influir sobre las variaciones, minimizando los efectos de las mismas en los productos y servicios.

4. Determinar el rendimiento de los procesos.

Siempre que sea posible, es recomendable obtener el rendimiento Sigma o la capacidad del proceso. La capacidad del proceso
es un dato numérico de referencia que nos da informacion del proceso, comparado con los requerimientos del cliente, y nos
permite ver la efectividad de las mejoras que surjan en la realizacion del proyecto. La "capacidad” del proceso es el nimero de
veces que cabe la desviacidn estandar entre sus limites de especificacion. Cuanto mayor es la desviacién estandar de un
proceso, mayor es la variabilidad que presentan sus resultados.

Finalmente, en la etapa de Medicion del proceso DMAIC, se realiza la toma de datos para ser capaces de cuantificar el
problema que deseamos atender y tener una idea precisa de cual es el punto de partida. Asi, el equipo debera identificar cuéles
son los indicadores que se van a utilizar para medir la bondad del proceso y poder efectuar un seguimiento del mismo, una vez
puestas en marcha las acciones. Ademas, el equipo debera definir y poner en marcha un plan para llevar a cabo las mediciones
necesarias.
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1.2.3 Tercera fase: Analizar

Esta fase es muy importante de la metodologia DMAIC. Las herramientas utilizadas y el orden en que se apliquen dependeran
del problema del proceso y la manera en que sera abordado.

Para analizar los datos e informacion obtenidos en la fase anterior y convertir estos a informacion realmente til con el fin de
encontrar las causas raiz de los problemas, verificando las relaciones causas y efectos, se utilizan herramientas como:

«  Diagrama causa y efecto

»  Diagramas de arbol.

«  Estratificacion de datos.

»  Graficas de frecuencia estratificada.
*  Regresion y correlacion,

e pruebas de hipotesis.

»  Diagramas de dispersion.

Una de las lecciones mas interesantes del método Seis Sigma es que las causas que parecen ser la raiz del problema, suelen
no serlas, entonces hay que tener cuidado en la forma en que se analicen las raices de problema en estudio.

Se puede representar la etapa Analizar aplicada a la mejora de un proceso, como un ciclo. El ciclo puede ser dirigido a la
generacion y evaluacion de hipotesis y suposiciones acerca de la causa del problema, este ciclo puede componerse de 4
etapas:

1. Analizar los datos/proceso.

2. Desarrollar hipétesis causales (puede ser una 0 mas).
3. Aceptar o rechazar la hipbtesis.

4. Confirmar y seleccionar las causas vitales del problema.

Es posible ingresar en el punto 1 del ciclo observando el proceso y los datos para identificar las posibles causas, o en el punto 2
en el que se puede empezar por una causa sospechosa y comprobar su validez o rechazarla mediante el andlisis. Si la hipotesis
no es correcta se tendra que volver al principio del ciclo para iniciar una nueva explicacion completa. Pero, aunque las causas
sean incorrectas, resultan ser oportunidades para perfeccionar y centrar la explicacion del problema.

Existen dos fuentes clave de entradas para determinar la verdadera causa del problema en estudio:

1. Andlisis de los datos. Empleo de mediciones y datos, bien los que ya se han recopilado, o los nuevos reunidos en la
fase Analizar, para discernir patrones, tendencias y otros factores acerca del problema que puedan sugerir 0 bien
aceptar/rechazar las posibles causas.

2. Andlisis del proceso. Una investigacion mas a fondo y la comprension de su funcionamiento permite identificar las
incoherencias, las desconexiones o las areas problematicas que pueden causar o contribuir al problema.

Estas dos estrategias combinadas producen la verdadera potencia del anlisis Seis Sigma. Independientemente, cada una le
puede aportar una idea de la posible causa raiz del problema, pero el conocimiento sera siempre pobre a no ser que se pueda
juntar los datos con el conocimiento del proceso.
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1.2.4 Fase cuatro: Mejorar

Como muchos autores comentan, Seis Sigma puede adoptarse de muchas formas, desde la caja de herramientas hasta la
filosofia de gestion. En estas lineas vamos a centrarnos en Seis Sigma como metodologia estructurada para la mejora de los
procesos. Enfocandonos a los apartados del titulo octavo de la Norma ISO 9000, vamos a comentar la fase de Mejora desde la
perspectiva de Seis Sigma.

Comencemos por el apartado 8.1 de Generalidades. En este apartado la Norma marca directrices generales e indica dos ideas
sobre la necesidad de medir, analizar y mejorar: 1° para demostrar la “conformidad”, ya sea del producto o del sistema de
gestion de la calidad y 2° para mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestidn de la calidad. Centrémonos en este
ultimo. Si por eficacia entendemos la “capacidad de lograr el efecto que se desea o espera”, parece que la Norma asume que el
sistema de gestion de calidad no siempre logra su propoésito, por lo que se puede esperar que haya productos no conformes o
que el propio sistema no sea conforme y sea conveniente mejorar su eficacia.

Como es de esperar la Norma indica “qué y para qué”. Si entramos ahora en la fase de Analizar de la metodologia Seis Sigma,
nos encontramos ante un verdadero recetario de herramientas, tanto graficas como estadisticas, para analizar cualquier tipo de
datos, es decir, para completar con el “como” el requisito de la Norma.

En lo que respecta a la mejora, agruparemos los tres puntos de la Norma relativos a mejora continua y las acciones correctivas
y preventivas y los interpretaremos desde la Idgica de un enfoque o metodologia de mejora. La “no eficacia” y, por tanto, la
necesidad de mejorarla, puede venir de dos fuentes, a) los procesos no son capaces de lograr siempre unos efectos deseados
o b) los efectos deseados son cada vez méas exigentes.

En el primer caso estaremos ante la necesidad de corregir el funcionamiento de los procesos y prevenir que dicha necesidad
de correccién se repita y en el segundo ante una necesidad de mejorar continuamente un proceso que, antes de exigirle
nuevos retos, funcionaba bien.

La Norma, en la parte relativa a la correccion y prevencion de lo que genéricamente llama “no conformidades”, exige determinar
las causas, evaluar la necesidad de actuar sobre ellas e implantar las acciones necesarias. En la parte de mejora continua, deja
mayores grados de libertad para indicar que se “debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion” utilizando tanto
la informacion sobre lo que no se hace bien, como sobre lo que la estrategia u objetivos exigen hacer mejor. De nuevo estamos
ante unos requisitos que se centran en los “qué y para qué”.

En la metodologia Seis Sigma debemos mirar dos fases. En la de Analizar, proporciona enfoques y herramientas para identificar
las causas posibles del fallo que se pretende evitar y confirmar las causas raiz de dicho fallo, dos de los elementos de
diagnostico contenidos en la Norma. En la fase de Mejorar propone diferentes métodos o formas para identificar, priorizar y
seleccionar las acciones de mejora necesarias, sean correctivas, preventivas o evolutivas. En definitiva, Seis Sigma vuelve a
complementar a la Norma indicando cémo hacer las cosas.

La mejora de la fase se trata de eliminar la causa fundamental del problema. Se identifican las caracteristicas del proceso que
se puedan mejorar. Una vez realizado esto, las caracteristicas son diagnosticadas para conocer si las mejoras en el proceso
son relevantes.

26



Capitulo 1. Six Sigma
____________________________________________________________________

1.2.5 Fase cinco: Controlar

Para llegar a la fase de control hay que recorrer previamente las cuatro fases anteriores. Como se mencioné en primer lugar
esta la definicion del problema. En segundo lugar, hay que tener claro cuales son los sistemas de medicion y sus
particularidades, asi como las caracteristicas de los datos y los métodos de recoleccion. En tercer lugar, la metodologia
continlia con el analisis de datos y procesos, lo que permite generar y verificar hipotesis sobre las causas de los principales
errores. Y, en cuarto lugar, la etapa de mejora, en la que los procesos actuales son redisefiados o reconfigurados de tal manera
que ellos generen bienes y servicios en la organizacion y estos sean de calidad.

Control y procesos

El objetivo del control es que los procesos sean estables y capaces. Un proceso estable significa que el comportamiento de las
variables definidas como claves se mantenga constante en el tiempo y por lo tanto dicho comportamiento sea faciimente
predecible. Un proceso capaz es aquel cuyas especificaciones son tales que no se requieren esfuerzos de mejora inmediatos.
Visto lo anterior, queda claro que se puede tener un proceso estable pero no capaz, es decir, predecible, pero con desviaciones
fuera de norma. El control debe apoyar a mantener las mejoras, asi como detectar cualquier tendencia a volver a antiguas
practicas inoficiosas, es decir, actividades que no generan valor agregado.

Algunos elementos a considerar en esta fase son la disciplina, la estandarizacion, la documentacién y el monitoreo o medicién
permanente. A continuacion, se describird de manera breve cada uno de ellos.

a) Disciplina: se requiere disciplina tanto en términos de conjunto de normas que rigen una actividad u organizacion como en
términos de actitud de las personas que se desempefian en este contexto. Recordar que el control ha de ser una actividad
permanente.

b) Estandarizacion: estandarizacion en términos de generacion, puesta en practica y mejora de las normas que se aplican a los
procesos. La estandarizacion nos obliga a concentrarnos en lo relevante y facilita, ademas, una comunicacion mas efectiva al
utilizar un lenguaje preciso. Por otro lado, permite automatizar en buena medida el sistema de monitoreo.

c¢) Documentacién: mantener la documentacién simple, clara, con instrucciones para manejar situaciones de emergencia.
Disefiar e implementar un proceso para revisiones y actualizaciones. Tener la documentacion disponible para todos los de la
organizacion, ya que el trabajo en generar un buen documento se pierde si éste no se utiliza.

d) Monitoreo: el monitoreo 0 medicién permanente permite vigilar el comportamiento del proceso, a fin de poder tomar medidas
correctivas oportunas ante eventuales desviaciones.

A los anteriores hay que agregar las herramientas estadisticas relevantes. Una muy utilizada en esta fase es la grafica de
control, ya que permite analizar las caracteristicas de calidad a través del tiempo, utilizando muestras pequenas.

Trabajar en esta fase con las personas que van a administrar el proceso para hacerlos participes en su creacion y de esta
manera comprometer su participacion en mejoras futuras es de gran importancia y no olvidar cambios en el entrenamiento o
capacitacion para que el personal se familiarice sobre la nueva manera de hacer las cosas. Y, por supuesto, verificar el impacto
financiero y controlar los costos involucrados.

La filosofia de gestién de calidad Seis Sigma y la metodologia DMAIC se adaptan a todo tipo de empresas. Conocer el nivel
sigma al que opera una empresa puede ser un indicador de su rendimiento financiero futuro y de sus posibilidades de
supervivencia. En el complejo mundo de los negocios escuchar la voz del cliente se ha vuelto indispensable. Las empresas que
pretendan permanecer y desarrollarse en el tiempo deben agregar el concepto de calidad desde la perspectiva de los
consumidores a su estrategia corporativa.
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2. INTRODUCCION

El recurso “vida silvestre” es una gran riqueza con la que contamos no solo los mexicanos sino la humanidad entera, de alli la
importancia de su conservacion, aprovechamiento y manejo de todas las especies, las cuales nos ofrecen oportunidades
evidentes tanto para el pais en su conjunto como para distintos sectores econémicos, comunidades rurales, propietarios y
organizaciones sociales.

Aunado a lo anterior, resalta la importancia de que las organizaciones, ya sea publicas o de gobierno que tienen por funcién la
proteccion y preservacion de la biodiversidad en nuestro pais, apliquen de manera eficaz las politicas correspondientes a la
conservacion y proteccion de estos ejemplares, asi como el expedir, suspender, modificar, anular nulificar total o parcialmente
los permisos, licencias, opiniones técnicas, autorizaciones para la captura, colecta, investigacion, aprovechamiento, manejo,
importacién, exportacion y traslado en el territorio nacional de ejemplares y derivados de vida silvestre.

Asi mismo, las personas que pretendan realizar cualquier actividad relacionada con habitat, especies, partes o derivados de
vida silvestre y que conforme a la Ley requieran de licencias, permisos o autorizaciones de las secretarias, deberan cumplir con
los requisitos establecidos para realizar sus tramites y recibir un servicio eficiente por parte de las secretarias respectivas, desde
que se solicita el tramite hasta su entrega, de manera que éstas deben contar con un sistema operacional eficaz para resolver y
dar respuesta a dichos tramites, mejorando continuamente los procesos de gestion de tramites, en este caso el de la DGVS
(Direccion General de Vida Silvestre) de la SEMARNAT.

Por otra parte, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (Cap. |, parrafo V): Todo
servidor publico tendra las siguientes obligaciones: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o comisidn, tenga bajo sus responsabilidad e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o
inutilizacién indebidos”.

Por tal motivo, el area de Archivo de Tramite de la DGVS juega un papel importante dentro del proceso de gestion de tramites
debido a tiene bajo su responsabilidad la adecuada clasificacion, ordenamiento e integracion de los documentos de los tramites
que realizan los promoventes para la facil localizacion, en el momento que se requiera ser consultados por los encargados de la
direccién y brindar un mejor servicio al promovente.

2.1 QUE ES LA SEMARNAT?

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) es la dependencia de gobierno que tiene como proposito
fundamental "fomentar la proteccidn, restauracién y conservacion de los ecosistemas y recursos naturales, y bienes y servicios
ambientales, con el fin de propiciar su aprovechamiento y desarrollo sustentable” (Ley Organica de la Administracion Publica,
Articulo 32 bis reformada en el DOF del 25 de febrero de 2003).

MISION

Incorporar en todos los ambitos de la sociedad y de la funcién publica, criterios e instrumentos que aseguren la optima
proteccion, conservacion y aprovechamiento de nuestros recursos naturales, conformando asi una politica ambiental integral e
incluyente dentro del marco del desarrollo sustentable.

VISION

Un pais en el que todos abriguen una profunda y sincera preocupacion por proteger y conservar el medio ambiente y utilizar
sustentablemente los recursos naturales conciliando desarrollo econémico, convivencia arménica con la naturaleza y diversidad
cultural.

>http://www.semarnat.gob.mx/Pages/Inicio.aspx
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OBJETIVOS GENERALESS

1. Promover el desarrollo sustentable, asi como conducir y evaluar la politica ambiental y de recursos naturales, con la
participacion de la sociedad.

2. Promover la recuperacion, conservacion y aprovechamiento sustentable de los recursos forestales y servicios
ambientales.

3. Conservar los ecosistemas mas representativos del pais y su biodiversidad, especialmente las especies sujetas a
alguna categoria de proteccion, con la participacion corresponsable de todos los sectores sociales.

4. Detener y revertir la pérdida de capital natural asi como la contaminacion de los sistemas que sostienen la vida (agua,
aire y suelos), con la participacion corresponsable de la sociedad.

5. Procurar y fomentar el cumplimiento de la legislacién ambiental y de recursos naturales mediante instrumentos de
inspeccion y vigilancia, promocion de la participacion voluntaria y una justicia pronta y expedita.

6. Administrar de forma eficaz y eficiente los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos asignados a la
Secretaria.

7. Administrar y preservar las aguas nacionales con la participacién de la sociedad para lograr el uso sustentable de este
recurso.

® http://www.semarnat.gob.mx/conocenos/Paginas/objetivos.aspx
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ORGANIGRAMA DE LA SEMARNAT
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Figura 2.1 Organigrama de la SEMARNAT

Fuente: http://www.semarnat.gob.mx/conocenos/Paginas/organigrama.aspx
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2.2 ;QUE ES LA DGVS Y A QUE SE DEDICA?

La Direccion General de Vida Silvestre (DGVS) fue creada el lunes 8 de julio de 1996, en el Ejercicio de la facultad que confiere
el articulo 89, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y con fundamento en los articulos 17, 18 y
32 Bis de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. Asimismo, y en conformidad con el Capitulo 6°, articulo 31, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (D.O.F. 21/01/2003), a continuacién se
mencionan solo algunas de las atribuciones de la Direccion General de Vida Silvestre:

« Expedir, suspender, modificar, anular, nulificar o revocar, total o parcialmente, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, permisos, licencias, dictimenes, opiniones técnicas, registros,
certificados y demas documentacion en materia de sanidad y autorizaciones para la captura, colecta,
investigacion, aprovechamiento, posesion, manejo, importacién, exportacion, reexportacion,
traslado y circulacion o transito dentro del territorio nacional de ejemplares y derivados de vida
silvestre;

« Proponer y promover, con la participacién de las unidades administrativas y érganos desconcentrados
competentes de la Secretaria y las entidades del Sector, asi como de la Comisién Nacional para el
Conocimiento y Uso de la Biodiversidad, el desarrollo de programas de educacion y capacitacién para la
conservacion, manejo y aprovechamiento de flora y fauna silvestres y acuéticas;

«  Elaborar y actualizar, con la participacion de las unidades administrativas competentes de la Secretaria,
catalogos de especies de vida silvestre;

e Expedir, suspender, modificar, anular, nulificar o revocar, total o parcialmente, las autorizaciones
correspondientes para el aprovechamiento de la vida silvestre en terrenos de propiedad federal;

e Atender los asuntos relativos al manejo, control y remediacién de problemas asociados a ejemplares y
poblaciones de vida silvestre que se tornen perjudiciales, con la participacion que corresponda a las
unidades administrativas competentes de la Secretaria;

«  Expedir, suspender, modificar, anular, nulificar o revocar, total o parcialmente, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, los permisos, autorizaciones, licencias, dictdmenes, opiniones técnicas, registros,
certificados y demas documentacion en materia de colecta de vida silvestre con fines cientificos, de
investigacion o aprovechamiento, relativos a su utilizacion en la biotecnologia y el manejo, trénsito y
liberacién al ambiente de organismos genéticamente modificados y de organismos vivos modificados, asi
como realizar los demas actos y actividades tendientes a garantizar un nivel adecuado de proteccién en
materia de seguridad de la biotecnologia, en los términos de la legislacion aplicable.

Vida silvestre comprende a los organismos que subsisten sujetos a los procesos de evolucion natural y que se desarrollan
libremente en su habitat, incluyendo sus poblaciones menores e individuos que se encuentran bajo el control del hombre, asi
como los ferales.

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DGVS

DIRECCION GENERAL

DE VIDA SILVESTRE . . L
{DIRECTOR) Figura 2.2 Estructura interna de la Direccién

General de Vida Silvestre (DGVS)

DIRECCION DE
MANEJO INTEGRAL DE
LA VIDA SILVESTRE

DIRECCION DE DIRECCION DE
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VIDASILVESTRE DE LA VIDASILVESTRE
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LA DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE, SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS.

En el siguiente cuadro se presenta de forma mas detallada la estructura interna de la DGVS. Véase Tabla 2.1

DIRECCION
GENERAL DE
VIDA
SILVESTRE
(DGVS)
SEMARNAT

DIRECCION

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO

CONSERVACION DE
LA VIDA SILVESTRE

GESTION PARA EL FOMENTO DE LA VIDA
SILVESTRE

MANEJO Y
POBLACIONES

DESARROLLO DE

PLANES DE MANEJO PARA LA CONSERVACION Y
RESTAURACION

DIVERSIFICACION Y ESPECIES PRIORITARIAS PARA EL
FOMENTO EN UMA

EVALUACION Y DESARROLLO

PLANES DE MANEJO PARA UMA

SANIDAD

CONTROL Y REMEDIACION

CONTROL ZOOSANITARIO

APROVECHAMIENTO
DE LA VIDA
SILVESTRE

GESTION PARA EL APROVECHAMIENTO
EN VIDA LIBRE

ANALISIS PARA EL REGISTRO EN VIDA LIBRE

ANALISIS PARA EL APROVECHAMIENTO EN VIDA LIBRE

GESTION DE LICENCIAS, REGISTROS Y
APROVECHAMIENTO INTENSIVO

ANALISIS PARA LICENCIAS Y REGISTROS INTENSIVOS

ANALISIS PARA EL APROVECHAMIENTO INTENSIVO

COMERCIO INTERNACIONAL Y OTROS
APROVECHAMIENTOS

IMPORTACION Y EXPORTACION

ANALISIS PARA EL APROVECHAMIENTO DE OTRAS
ESPECIES

MANEJO INTEGRAL
DE LA VIDA
SILVESTRE

CERTIFICACION Y SERVICIOS INTERNOS

CERTIFICACION Y REGULACION

GESTION Y MANEJO DOCUMENTAL

INFORMACION SOBRE VIDA SILVESTRE

ANALISIS Y ACCESO A LA INFORMACION

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

ACUERDOS Y CONVENIOS PARA LA VIDA
SILVESTRE

ACUERDOS
SILVESTRE

INTERNACIONALES PARA LA VIDA

ACUERDOS NACIONALES PARA LA VIDA SILVESTRE

Tabla 2.1 Subdirecciones y Departamentos de la DGVS

Cabe mencionar que el andlisis presentado en este trabajo se realizd en el departamento de Gestidon y Manejo Documental
perteneciente a la Direccion de Manejo Integral de la Vida Silvestre.
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2.3 PROCESO DE GESTION DE TRAMITES DE LA DGVS

La DGVS (Direccién General de Vida Silvestre) atiende aproximadamente 61 tipos de tramites tal como lo menciona el
Reglamento Interior de la Semarnat, correspondientes a cada direcciéon y departamento respectivo, estos tramites son
solicitados personalmente por los promoventes o via electronica y el proceso de resolucion del trdmite varia de acuerdo al tipo
de tramite que va desde 1, 10, 15, 20 o hasta 60 dias habiles para tener alguna respuesta.

El andlisis del proceso de gestion de tramites que se realizo fue monitoreando en cada una de las etapas por las que pasa un
tramite solicitado a partir de la informacién que guarda el sistema SINAT correspondiente a la Direccion.

PARTICIPACION DE LA DGVS EN COMPARACION CON LAS DEMAS DIRECCIONES. Véase Tabla 2.2

Tramites

% DE PARTICIPACION

DIRECCIONES atendidos en 2008
DGGCARETC (Direccién General de Gestién de Calidad de Aires y Registro de
Emisiones y Transferencia de Contaminantes) 5805 12 ,39
DGIRA (Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental) 1540 3,29
DGGIMAR (Direccion General de Gestion Integral de Materiales y Actividades
Riesgosas) 9497 20,26
DGVS (Direccion General de Vida Silvestre) 21602 46,09
DGGFS (Direccion General de Gestion Forestal y de Suelos) 5843 12,47
ZOFEMATAC (Direccion General de Zona Federal Maritimo, Terrestre y Ambientes
Costeros) 2580 5,50
Total de tramites atendidos por la SEMARNAT 46867

Tabla 2.2 Direcciones que conforma la DGVS
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En cuanto a los servicios que brinda la Semarnat a través de las distintas direcciones por las que esta conformada, como es el
caso de la DGVS pone a disposicion en su pagina electrénica (www.semarnat.gob.mx) a través del CIS (Centros Integrales de
Servicio) consulta tu tramite, en el cual, el promovente puede consultar el estado de su tramite, ver si éste ya se resolvi6 o de lo
contrario ver la etapa en la que se encuentra.

A través de este servicio podemos ver las diferentes etapas por las que pasa un tramite, como se muestra a continuacion.
Véase Figura2.3

ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE

PROMOVENTE

— —.
AGEMCIA COMERCIAL MEXICAMNA, S.A DE CV. ;\5_ INICIO __)
AMADOR FERMAMDEZ VARGAS *
NRA: ACMTS50901611 Recepcion e integracion
RFC: ACMB610088D4 de expediente

ENTIDAD DONDE SE GESTIONA:
Distrito Federal

NUMEROS DE REFERENCIA:
09/CF-1402/04/08 Proceso de evaluacion

TRAMITE O SERVICIO:
Registro de Prestadores de Servicios Vinculados a la Comercializacidn de
Ejemplares Vivos de Fauna Silvestre.

Elaboracién,revision y
FECHA DE INGRESO: 1410412008 Tz LE TR
FECHA DE RESOLUCION: 1710442008
SITUACION ACTUAL:
RESOLUCION -* CONCLUSION

Entrega del resolutivo al

HISTORIAL: promovente
| | Fecha |  Sifuacién | '
[1.- [14/04/2008 RECEPCION DEL TRAMITE EN, VENTANILLA (SGPA-DMD) — -,
Z- [14/04/2008 [ENVIO AL AREA CORRESFONDIENTE [SGPA-DAFPLRI) (_ FIN
3.- [15/04/2008 |RECEPCION DE LA INFORMACION POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO
SGPRA-DAPLRI)
4.~ [17/04/2008 |REVISION DE LA DOCUMENTACION ENVIADA POR CIS {SGPA-DAPLRI)
5. [17/04/2008 |[ENVIC DEL PROYECTO DE GFICIO A LA SUBDIRECCION DE AREA (SGPA-
SGAVL) RESOLUTIVC. |n.d. ‘
&- [17/04/2008 |RECIBE DE JEFATURA DE DEPTO. Y VERIFICA EL OFICIO (SGPA-SGAVL)
7- [17/04/2008 [TURNA AL DIRECTOR DE AREA (SGPA-DAVS)
5.~ [17/04/2008 |RECIBE DE SUBDIRECCION Y VERIFICA EL OFICIO (SGPA-DAVS)
.- [17/04/2008 [ENVIO DEL PROYECTO DE OFICIC AL DIRECTOR GENERAL (SGPA-
DEVS)
10 -[17/04/2008 |REVISION DEL OFICIO O AUTORIZACION FOR EL DIRECTOR GENERAL
SGPA-DGVS)
11 -[17/04/2008 |[RESOLUTIVO FIRMADC ¥ RESUELTO [SGPA-DAD) - . HOTA: -
12.-|22/04/2008 |RECEPCION DEL TRAMITE EM EL DEFARTAMENTO DE ACERVO Si usted requiere consultar el estudio de este
DOCUMENTAL (SGFA-DAD) expediente puede realizarlo a través de nuestras

12.-122/04/2008 [ENVIC DEL TRAMITE A, VENTANILLA PARA SU ENTREGA (SGPA-DMD) | Oficinas/delegaciones federales.
12 -22/04/2008 |CONCLUSION [SGPA-AVS)

Fecha de dltima actuslizacidn: 28/Mayo/2008

Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales
Blwd. Adolfo Ruiz Cortines #4203, Jardines en la Montafia, Tlalpan,
C.P. 14210; México, D.F.

Figura 2.3 Estado de un tramite ingresado
Fuente http://www.semarnat.gob.mx/pages/consultatutramite.aspx
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Diagrama general del proceso de gestion de tramites de la DGVS.

R o Sy Sy

PROMOVENTES AREAS EVALUADORAS DIRECTOR ARCHIVO

Personas que realizan | Recibe y revisa los | Revisan la informacion | Firma respuesta del | Clasifica los documentos
cualquier actividad | documentos necesarios | necesaria y generan una | tramite. o expedientes de acuerdo
relacionada a vida | para la resolucion del | respuesta de acuerdo al a los promoventes vy
silvestre y que requieren | tramite por parte de los | tramite archiva.

licencias, permisos o
autorizaciones, segun sea

el caso.

promoventes y los envia a
las dreas respectivas.

—

Como se muestra en el cuadro anterior (cuadro 1.4), el area de archivo juega un papel importante en el proceso de gestién de
tramites de la DGVS, por tal motivo se realizara un andlisis mas a fondo de las actividades que se realizan en esta érea y
determinar cuél es la manera en que opera, a través de un diagnéstico y de esta manera obtener conclusiones.
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2.4 ANTECEDENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS

El Archivo de Tramite de la DGVS es la unidad responsable de la administracion de los archivos y de captar la gestién
documental, siendo de gran valor su existencia dentro del proceso de gestidn de tramites de esta direccion.

Diagnéstico del Archivo de Tramite de la Direccion General de Vida Silvestre.

Objetivo del Diagndstico

Evaluar el estado del Archivo de Tramite de la Direccién General de Vida Silvestre con la finalidad establecer las acciones
necesarias que aseguren que los expedientes se encuentran ordenados, clasificados, identificados controlados y de facil
acceso, en cumplimiento a lo dispuesto en la LFTAIPG y los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Alcance

Archivo de Tramite de la Direccién General de Vida Silvestre

Fuentes de informacion
¢ Documental y presencial
Rubros evaluados

e Fuerza de trabajo.

e Métodos.

¢  Sistemas.

¢ Maquinaria.

¢ Mediciones/Reportes.
e Materiales.

Fuerza de trabajo

A continuacion se muestra el personal que labora en el archivo de tramite de la DGVS, véase tabla 2.3

Nombre. Cargo. Antigliedad. Horario.

C. Tomas Barquera Venegas. Responsable del Archivo de Tramite 4 afios. 9:00 a 18:00 hrs.
de la DGVS.

Paola Vazquez Cabrales. Personal de Base./despacho de 4 afios. 9:00 a 15:00 hrs.
documentos (correo y paqueteria)

Victor Ramirez Vazquez. Enlace 2 afios 9:00 a 18:00 hrs.

Fernando Padréon Guzman. Enlace 1 afio 9:00 a 18:00 hrs.

Guillermo Feria Ramos.

A partir del 25 de abril fue transferido a otra subdireccion.

Fortalezas.

Tabla 2.3 Personal que labora en el Archivo de Tramite
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La totalidad del personal que labora en el Archivo conoce, maneja y domina la operacion.
El personal coopera y participa para:

»  Consulta de usuarios

*  Envié de mensajeria

* Identificacion

*  Registro de préstamo

*  Registro de fotocopias.

*  Registro de atencién a consultas.
«  Fotocopiado.

e Archivado.
Oportunidades.
1. El personal requiere capacitacion referente a:
e LFTAIPG.
« Lineamientos generales para la conservacién y manejo de archivos de la APF.
o Office.

2. Reforzar las actividades que permitan el reporteo periédico del desempefio y avance del AT de la DGVS.

3. Incorporar personal del Servicio Social que cubra el perfil requerido, (pasantes o estudiantes de Archivonomia y/o
Biblioteconomia.

4. Incorporar a la plantilla del personal de AT al menos 2 trabajadores para superar la crisis.

Métodos y controles establecidos en el AT-DGVS.

Fortalezas.

* La identificacion de los expedientes y de las cajas del AT corresponde al Cuadro de clasificacion documental
autorizado.

< Se inicié con el cuadro cromatico que identifica los archivos de acuerdo a la clasificacién documental establecida.

e Se cuentan con bases de datos en Excel de los expedientes, estas bases de datos obedece al cuadro de clasificacion
establecido.

»  EI37% de los expedientes se encuentra actualmente, identificado, ordenado, archivado y de facil localizacion.

Oportunidades.

1. Establecer un procedimiento documentado, de manejo interno que regule la operacién del AT de la DGVS, que
contemple lo requerido en la LFTAIPG, asi como los lineamientos.

2. Estandarizar los formatos y las bases de datos para el préstamo, registro de consulta, registro de fotocopiado.

3. Establecer y difundir al personal adscrito a la DGVS los lineamientos para la consulta, solicitud de préstamo, registro
de fotocopiado, etc.

4. Implementar reglas para la instancia dentro del archivo.
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Sistema On Base

»  Solo una computadora tenia instalado el sistema.

e Setenia el usuario y contrasefia de acceso.

»  Se capacité personal (3) para el manejo del Sistema.

» El Sistema manejaba dos tipos de clientes; cliente duro, sirve para incorporar los archivos que se digitalicen en un
archivo temporal previamente a su indexacion; cliente suave, sirve para incorporar los archivos digitalizados al

servidor.

» La unica utilizacién al Sistema es para ingresar la informacion en la base de datos del mismo, no se adjuntan los
archivos digitalizados debido a que hasta el momento el Disco Duro, en el cuél radica la tarjeta, para uso del sistema
cuenta con espacio delimitado.

»  Sse desconoce la informacion de la DGVS que fue escaneada por la empresa SIMMPAPEL.

Equipo y herramienta de trabajo

COMPUTADORA LENIX.

66226

Paola Vazquez.

Descripcion del Equipo. NuUm. de inventario. Usuario de Equipo. Condiciones del equipo.
COMPUTADORA DELL. 70838 Tomas Barquera. bien
IMPRESORA LEPSON 53327 Tomas Barquera. bien
COMPUTADORA 64410 Victor Ramirez. lenta
IMPRESORA LEX. 53784 Victor Ramirez. bien

bien

COMPUTADORA DELL. 54896 Proyecto Archivo. bien
COMPUTADORA HP. s/n. Proyecto Archivo. bien
SCANER. 7864 Proyecto Archivo. bien
COPIADORA CANON. Rentada Archivo Tramite. bien

Tabla 2.4 Equipo con el que cuenta el Archivo de Tramite
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« Se cuenta con 2 escaners que tienen funciones que apoyan a las actividades de digitalizacién de todos los
expedientes, pero que no incluyen la funcién de emision de correos masivos de documentos escaneados en tiempo
real.

« Se solicita un escaner, (rentado, nuevo o en sustitucion de alguno de los otros) que tenga las siguientes
caracteristicas:

e Permita escanear los documentos en ambas caras y enviarlos al correo electronico de los destinatarios
simultdneamente.

«  Permita enviar desde el mismo escaner las copias sin necesidad de remitirlas temporalmente a algin otro correo y
posteriormente enviarse; comercialmente existen este tipo de equipos “multifuncionales” y se manejan a través de
plataforma SMTP.

Estado actual del Archivo de Tramite de la DGVS

Equipo de oficina.
e Obsoleto
«  En malas condiciones.

* Insuficiente.

*  No se han presentado informes mensuales del avance
del archivo.

« No existe un mecanismo de reporteo que nos permita
monitorear, informar o reportar el estatus del archivo, los
expedientes solicitados y/o en préstamo, para la toma de
decisiones.

Foto 2
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EXPEDIENTES ACUMULADOS EN AREAS INADECUADAS

Foto 3 Foto 4

41



Capitulo 2. Descripcion de la Direccion General de Vida Silvestre (DGVS)
e}

INFORMACION DEL SISTEMA QUE SE PRETENDIO UTILIZAR
e Usuario: Venegas.
»  Contrasefa: arkadia.
* Actualmente se esta capturando la informacion de las UMAS intensivas de la DGVS se llevan capturadas 252.
»  Elsistema de On base se divide en 2
»  Cliente duro: digitaliza e indexa en la base de datos la documentacién escaneada,
< Cliente blando: es via internet se utiliza para realizar las etiquetas.
»  Se realiz6 la desinstalacion de barra de herramientas de internet.

« Unicamente se cuenta con una sola maquina que tiene el on base debido a las caracteristicas de la tarjeta que
proporciond SIMMPAPEL para que se reconociera el scanner (Unicamente se proporciond una tarjeta para un solo
escaner)

«  Elescaner cuenta con una velocidad de 50 hojas por minuto doble cara en formato tif grupo cuatro, blanco y negro.

«  El catdlogo documental autorizado aparecia correctamente en el cliente blando, sin embargo, en el cliente duro no
correspondia el catélogo.

*  No se puede ingresar al cliente blando ni al duro para el cliente duro aparece la leyenda “La unidad o conexién de red
a la que se refiere el acceso directo “Semarnat DGVS.Ink” no esta disponible. “asegurese de haber insertado el disco
correctamente o de la disponibilidad del recurso de red y vuelva a intentarlo”.

« Actualmente se realizaba la captura toda la informacién de los expedientes, sin embargo, no se hacia el escaneo de
los mismos, ya que al intentar escanear el disco duro estaba lleno, el cliente duro atiende al escaneo momentéaneo sin
indexar, por lo cual no se contaba con espacio suficiente para seguir escaneando.

*  Se quedd pendiente la actualizacion del catalogo documental que poseia el cliente duro para que correspondiera con
el catalogo documental del cliente blando.

«  Eldisco de la computadora cuenta hasta el momento con la informacién escaneada que aun no ha sido indexada.
«  Elcliente duro tenia un catalogo incorrecto.

»  El cliente blando se realiz6 una segunda version del sistema se manejaban etiquetas., el cliente duro digitaliza, tiene
la opcion de guardar como archivo se guarda momentaneamente en el disco duro para que posteriormente se llave el
archivo y se indexe (se le conoce como barrido).

* Alrevisar el sistema marcd 73 errores, relacionados con accesos directos.
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3. INTRODUCCION

El andlisis de los procesos es una técnica que nos permite conocer nuestro trabajo, identificar nuestras areas de oportunidad y
mejorar dia a dia, con el Unico propésito de satisfacer las necesidades y requerimientos de nuestros clientes, con calidad,
eficiencia y conocimiento.

El analisis de procesos es una serie de actividades que nos permiten definir, identificar, implantar y documentar las
oportunidades de mejora del funcionamiento de los procesos, con base en lo que el cliente y la organizacion necesitan y
desean.

La produccion es el proceso de convertir los recursos disponibles de una organizacién en productos, bienes y servicios.

Un sistema de produccidn es el conjunto de actividades y operaciones involucradas en la produccién de los bienes y servicios
de una organizacion.

El analisis de procesos ha evolucionado en los Ultimos afios, enriqueciéndose con el andlisis sistémico, los enfoques de calidad,
la planeacién y alineacién estratégica, la mercadotecnia, etc., incorporando ademas el lenguaje gréafico, lo que permite elaborar
“mapas” de facil comprensién y también simplificar su actualizacion.

Son varias las técnicas y los modelos empleados, casi todos ellos como parte de las nuevas propuestas de la “Gestion del
Conocimiento”, donde es un elemento fundamental.

El andlisis de procesos difiere, por tanto, radicalmente del simple ordenamiento de actividades-con miras al logro de la
eficiencia-propuestos en los manuales de organizacién y métodos. En éstos, la meta es la de reducir los tiempos y movimientos.
Por el contrario, el analisis de procesos hace énfasis en la satisfaccion del usuario, definiendo los procesos clave que aportan
valor a los servicios o productos.

Por otra parte, con el fin de que las organizaciones estén en capacidad de tomar la mayor ventaja de la definicion de procesos,
las personas deben participar en el analisis para comprometerse a actuar y trabajar de acuerdo a los procesos y propuestas de
mejoramiento al que lleguen. La gestion del conocimiento parte de la premisa de que la organizacion sera mejor en la medida
en que las personas que la integran conozcan y se comprometan con los procesos y con la necesidad de mejorarlos
continuamente.

3.1 ¢, QUE ES UN PROCESO?’

Un proceso es una secuencia repetitiva de actividades a través de las cuales, la organizacion transforma insumos (personas,
materiales, equipos, informacién, recursos, etc.) en una salida til a su cliente.

Las actividades de cualquier organizacién pueden ser concebidas como integrantes de un proceso determinado. De esta
manera, cuando un cliente entra en un comercio para efectuar una compra, cuando se solicita una linea telefénica, se estan
activando procesos cuyos resultados deberan ir encaminados a satisfacer una demanda.

El proceso es la transformacién de un conjunto de insumos (entradas), los cuales pueden incluir acciones, métodos y
operaciones, en resultados que satisfacen las necesidades y las expectativas de los clientes, en forma de productos,
informacién, servicios 0 en resultados (salidas). Figura 3.1 Analisis de Procesos

7 Apuntes Ing. Eduardo Carranza, http://www.juntadeandalucia.es/salud/servicios/contenidos/procesos.pdf
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3.1.1 caracteristicas de los procesos.

Eficacia del proceso: capacidad para alcanzar los resultados.
Eficiencia del proceso: resultados alcanzados contra los recursos utilizados.

Los procesos se pueden:

Definir
Medir
Repetir
Predecir
Controlar
Administrar
Mejorar

Nookwd -~

3.1.2 Clasificacion de Procesos
DIRECTIVOS (gobernadores).

Procesos vinculados al &mbito de las responsabilidades de la direccién. Se relacionan con actividades de planificacion.

¢ Politicas
e Directrices
*  Objetivos

SUSTANTIVOS (procesos de negocio u operativos).

Ligados directamente con la realizacion del producto y/o la prestacion del servicio. Son los procesos de ‘linea”, que hacen
realidad la mision.

¢ Cliente
e  Partes interesadas

SOPORTE
Proporcionan apoyo a los procesos sustantivos (operativos), usualmente relacionados con la gestion de recursos.
¢ Recursos

A continuacion se muestra la clasificacion de procesos, de manera gréfica.

Procesos Gobernadores

Figura 3.2 clasificacion de procesos

rte [ Habilitadores
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3.1.3 ¢ Para qué analizar un proceso?
El analisis de procesos nos permite asegurar:

*  que se cumplen los requisitos del cliente.

¢ que se administra eficientemente el proceso.

e que se agrega valor a los insumos.

e que el servicio o producto se suministra en condiciones competitivas.

¢,Como agregar valor a los procesos?

¢ reduciendo los ciclos de los procesos.

¢ acelerando los tiempos de entrega.

» reduciendo las pérdidas, los reprocesos o los desechos.
¢ Por qué un modelo de procesos?

El propésito de realizar un modelo de procesos es alinear las actividades de la organizacion en una sola direccién, de manera
que todas estan orientadas a la satisfaccion del cliente, evitando la formacion de nichos de poder que impidan su desarrollo.

El enfoque de proceso asegura que las actividades se visualicen, iniciando con la identificacion de las necesidades de los
clientes hasta llegar a la realizacion de los resultados deseados a través de toda la organizacion.

El enfoque de procesos facilita el identificar y gestionar de manera sistematica los procesos involucrados en una organizacion,
asi como reconocer y representar sus interrelaciones y puntos de contacto en comun.

Podemos emplear distintas técnicas y herramientas para el andlisis, entendimiento y redisefio de procesos bajo una estructura y
enfoque sistémico, lo que permite identificar brechas y establecer con claridad las metas de redisefio, facilitando el
establecimiento de iniciativas de mejora, asi como el disefio, desarrollo e implantacion de soluciones especificas.

3.2 FASES DEL SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS

CONTROL DEL PROCESO

En el disefio de un proceso se describen las etapas necesarias para obtener el mejor resultado. Por eso, se considera que un
proceso esta en control o estabilizado cuando:

+ Se conoce su propdsito (Mision).

+ Estan descritos sus pasos (Subprocesos).

+ Estan identificadas sus entradas y salidas.

+ Estén identificados sus clientes y proveedores.
* Existe un Responsable.

+ Se mide y mejora su efectividad y eficiencia.

46



Capitulo 3. Anadlisis de Procesos

3.2.1 MEJORA CONTINUA (PLAN, DO, CHECK, ACT)¢

La mejora continua del proceso se basa en la evaluacion continua, a través de la aplicacién del Ciclo de Deming (Plan, Do,
Check, Act), de todos los aspectos que conforman el mismo: su disefio, ejecucion, las medidas de control y su ajuste.

Actuar Planificar

e Clue hacer?

- ﬁ?ﬁiﬁnn?a"lij:;ar '3 2 CHMo hacerlo?
Verificar Hacer

= slLas cosas
pasaron segun
se planificaron?

= Hacer lo
planificado

Figura 3.3 Plan, Do, Check, Act
A. PLANIFICAR LA MEJORA

Es necesario establecer un Plan de Mejora para introducir los cambios necesarios en el proceso previamente disefiado. Este
Plan debe contemplar todos los aspectos que permitan conducir el proceso hacia la excelencia y, en este sentido, debe
responder a las siguientes preguntas:

¢ Quién lleva a cabo la mejora?:

Aspectos relacionados con las personas, como el grado de implicacion de los profesionales (objetivos individuales, incentivos,
etc.), la capacidad de introducir innovaciones y el grado de autonomia para hacerlas posible.

¢Como se lleva a cabo?:

Forma de organizar las estrategias de mejora, es decir, cuestiones tales como quién las lidera, con qué estructura organizativa
(comisiones, grupos de trabajo, etc.).

¢ Cuando?:
Si se planifican las actividades de mejora con caracter puntual o estén integradas en el trabajo diario, etc.
¢ Qué se necesita?:

Recursos de formacion, tiempo, personas, recursos materiales, etc.

8 Apuntes Ing. Eduardo Carranza
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B. EJECUTAR (do)

Consiste en “hacer mejor las cosas”, asegurando que se miden los resultados en cada paso, desde la entrada hasta el final del
proceso (la cantidad y la entrega de servicios, la calidad de los mismos, etc.). Asi, hay que medir el tiempo de realizacion de las
tareas previstas y el lugar mas idoneo donde éstas se ejecutan, es decir, se debe valorar la eficiencia del proceso y su
efectividad, y no sélo desde el punto de vista de la calidad cientifico técnica (que siempre tienen en cuenta los proveedores),
sino también de la percibida por los usuarios.

Para llevar a cabo estas mediciones, es imprescindible contar con un Sistema de Informacion Integral en el que se contemplen
las diferentes dimensiones de la calidad, se utilicen diferentes métodos para obtener la informacién. Es decir, un sistema de
evaluacién y seguimiento de calidad de un proceso exige de un sistema de informacion que lo sustente, y que se constituya
como la base fundamental para la valoracion de la mejora a largo plazo. Este ha de tener cobertura integral, con el fin de facilitar
tanto la obtencion de indicadores globales y poblacionales como las fuentes de datos que permitan la gestion de casos y la
trazabilidad de los mismos a lo largo del proceso.

C. EVALUAR (check)

Se trata de buscar continuamente las causas de los errores y desviaciones en los resultados, interrelacionando los flujos de
salida del proceso con las expectativas previas de los usuarios, ya que la gestion de procesos, si bien consiste en mejorar las
cosas que ya se vienen haciendo, pone especial énfasis en el ‘para quién’ se hacen y en el ‘como’ se deben hacer.

Para la evaluacion de los procesos se pueden plantear multiples herramientas y mecanismos de actuacion como:

* Repeticién del Ciclo de Mejora.
+ Realizacién de Auditorias de Calidad.
* Aplicacion de Técnicas de Benchmarking.

D. ACTUAR (act)

Esta fase del Ciclo de Deming consiste en intervenir en el proceso para solucionar los problemas de calidad, analizando las
intervenciones factibles dentro del &mbito concreto de aplicacién, y buscando el bien entre los profesionales que lo lleven a
cabo. Para ello, es necesario apoyarse en las fuerzas a favor y gestionar adecuadamente las posibles resistencias a las
soluciones previstas. Esto se puede lograr, por ejemplo, mediante la construccién de una matriz DAFO, en la que se visualicen
tanto los factores externos al proceso (oportunidades y amenazas) como los internos (debilidades y fortalezas), cuyo
conocimiento ayudara a disefiar la estrategia de intervencion.

La forma mas operativa para actuar en el abordaje de la Mejora de los procesos, y uno de los puntos clave en la gestion de
calidad de los mismos, es la constitucion de GRUPOS DE MEJORA, implicando a las personas que los desarrollan y que, por
tanto, los conocen bien.

GRUPOS DE MEJORA

Ofrecen un marco idéneo para que las personas de la organizaciéon puedan cambiar y mejorar las cosas, aprender y aplicar
metodologia de calidad, desarrollar la gestién participativa. Se trata de formar grupos de trabajo que actlien como equipo, que
lleven a cabo su labor no sélo utilizando el buen juicio sino sobre la base de una metodologia, que les permita aprender y
experimentar, compartiendo riesgos, conocimientos y la responsabilidad en funcién de unos resultados previstos.
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3.3 MAPEO DE PROCESOS?®

Es una representacion grafica que permite mostrar la secuencia de pasos, tareas y actividades que se llevan a cabo para la
realizacion de un trabajo, con el fin de identificar:

Oportunidades de mejora
Actividades de valor agregado
Actividades sin valor agregado
Exceso o carencia de actividades de control
Actividades duplicadas
Cuellos de botella

Re-trabajos

Tiempos muertos

9. Desperdicios

10. Sobrecargas

11. Variabilidad

12. Procesos no controlados

13. Procesos innecesarios

14. Incumplimiento

15. Inconformidades

16. Sobreproduccion

17. Fallas de liderazgo

18. Esperas y demoras

19. Productos y servicios sin valor
20. Necesidades de capacitacion

Sl 2 o i

Existen diferentes metodologias para el mapeo de procesos, algunas han sido adoptadas en aplicaciones computacionales, con
diversos alcances, unas solo permiten elaborar graficas con mayor o menor grado de sofisticacion y proporcionan elementos
para el anlisis y control de los procesos, vinculando datos de operacion.

BENEFICIOS

El contar con una modelado de procesos facilita los trabajos de mapeo, analisis y redisefio de éstos, ya que establece la base
para la definicion de la estructura documental, la identificacién de oportunidades y el disefio de los nuevos procesos, en busca
de procesos Optimos, agiles, esbeltos, sencillos, claros, sencillos, fluidos y altamente efectivos, eficientes y productivos, los
cuales nos permitan incrementar el nivel de satisfaccion del usuario/cliente.

PASOS PARA EL MAPEO DE PROCESOS

1. Identificar los principales resultados de la Organizacién o proceso (salidas).

2. ldentificar a los clientes inmediatos (internos o externos).

3. Identificar los principales insumos que requiere el proceso para producir cada uno de los resultados.

4. ldentificar la procedencia de los insumos (suministradores).

5. Identificar las principales etapas del proceso (subproceso).

6. Gestionar las etapas con el enfoque a procesos.

7. Identificar las interacciones entre cada etapa.

8. Identificar los procedimientos a documentar por cada etapa del proceso.

9. Establecer objetivos para cada proceso e indicadores numéricos que indiquen lo lejos o lo cerca de cumplir con los objetivos.
10. Definir al duefio del proceso y de cada etapa, para asegurar su correcta implementacion.

’ http://calidad.uan.edu.mx/diplomado/documentos/modulo2/maproc.pdf
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Cuando utilizar los mapas de procesos para su respectivo analisis.

» Cuando las quejas o los sefialamientos que se reciben se relacionan con el tiempo que debe esperar el cliente
para obtener algtin servicio o resultado, es un buen indicio de que el problema pudiera radicar en que el proceso o
ciclo de trabajo es ineficiente. No es por casualidad, que cuando se piensa en burocracia se piensa en gobierno. Los
sistemas gubernamentales se caracterizan por la recopilacion de informacién mediante formularios. Muchos de ellos
han sido creados por una unidad especializada luego de un cuidadoso analisis. Sin embargo, otros son el resultado
de iniciativas bien intencionadas de los individuos que intervienen o han intervenido en el proceso a través de los
afios. El resultado de esto es un proceso lento de levantar una cantidad excesiva de informacién innecesaria o
duplicada. En estos casos, el mapa de procesos es una excelente herramienta para detectar informacién
duplicada o innecesaria que, de ser eliminada, reduciria el tiempo que toma completar el trabajo.

» Cuando se reciben sefialamientos o quejas de errores en el resultado del trabajo, estos pueden ser ocasionados
por un empleado que no posee el conocimiento o la destreza necesaria. En estos casos, obviamente la primera
opcién es el adiestramiento al empleado. Sin embargo, si luego de los adiestramientos, el problema persiste,
entonces es un buen momento para evaluar el proceso. En ocasiones, aspectos tan simples como el disefio del
formulario pueden reducir significativamente los errores en la entrada de informacion a un computador. En otras
ocasiones, existen varios formularios en los que se solicita informacién similar.

» Cuando se interesa automatizar la informacion a través de la adquisicion de equipos de computadoras y
aplicaciones es indispensable preparar un mapa de los procesos. De esta forma, pueden identificarse aquellos
pasos o tareas que son criticos para completar el trabajo correctamente y aquellos que deberan modificarse para
obtener un mayor beneficio de la nueva tecnologia. Incorporar la tecnologia a procesos manuales sin hacer este tipo
de ejercicio, a menudo resulta en la subutilizacién de la tecnologia. En lugar de automatizar pasos repetitivos,
solamente se sustituye un archivo por el espacio del disco duro y la maquinilla por el procesador de palabras.

» Cuando existe una necesidad continua de adiestrar personal para llevar a cabo el trabajo, ya sea porque en
ciertas épocas del afio es necesario allegar personal de ofras areas para dar apoyo a un incremento del volumen de
trabajo o porque entre el personal, las renuncias y reclutamientos son frecuentes. El mapa de procesos es una forma
rapida y efectiva para que el nuevo empleado comprenda la tarea asignada, ya que podra conocer las tareas que le
anteceden y las que dependen de su tarea.

» Cuando es necesario establecer indicadores para medir la efectividad o eficiencia del trabajo, resulta de gran
valor conocer los pasos o tareas que lo componen. Asi, cuando se determinan las tareas que seran medidas, se
seleccionan solo aquellas que verdaderamente impactan el resultado y se evita recopilar datos innecesarios. Luego,
cuando se determina el resultado, si éste no es el esperado, del mismo mapa de procesos se podra obtener
informacién sobre los pasos que pueden requerir modificacion para mejorar el resultado final.

Finalmente, un proceso es la transformacion que resulta de combinar una o més tareas, bienes o servicios, para producir un
bien o servicio de mayor valor (resultado). En el gobierno, muchos de los resultados son servicios directos e indirectos a la
ciudadania.

Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o més procesos que contribuyen de forma significativa al logro de un
resultado. El resultado puede ser un servicio o un producto. El servicio o producto puede ser para uso interno de otra unidad
dentro de la organizacién, o externo, para uso o disfrute de la ciudadania.
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Existen varios métodos para representar un proceso. La seleccion de uno sobre otro dependera del proposito para el cual se
prepara. Dos alternativas son: el flujograma y el mapa de procesos cruzados (“crossfunctional process map”).

Cuando el resultado (producto o servicio) requiere de la participacion activa de varias unidades de trabajo, resulta dtil comenzar
el andlisis con el mapa de procesos cruzados. Por el contrario, si los pasos o tareas del proceso se llevan a cabo en una misma
unidad de trabajo, entonces el flujograma puede ser la mejor alternativa, aun que existen diversas maneras y formas de
representar un proceso.
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4. INTRODUCCION

La metodologia formal de aplicacién de Six Sigma en general sigue este esquema: DMAIC (Definir, Medir, Analizar, Mejorar y
Controlar); sin embargo algunos practicantes prefieren incorporar otras etapas adicionales, tales como reconocer la situacion del
problema, estandarizar los nuevos procesos en toda la organizacion, lo cual no existe ningun problema siempre y cuando no se
pierda el objetivo principal de la metodologia.

Pero este sistema no funciona solamente con la planeacion, sino que requiere el uso intensivo de herramientas estadisticas
para identificar los procesos claves de la organizacion, que requieren mejoras y que de alguna u otra forma afectan la
satisfaccion del cliente frente al producto o servicio ofrecido.

Las nuevas tendencias y el desarrollo de la investigacién en la bisqueda de nuevas herramientas que permitan cada vez
mantener la satisfaccion plena de los clientes, hacen que six sigma sea aplicable en empresas comprometidas en lograr esta
satisfaccion en la entrega oportuna de servicios, con el menor nimero de defectos y a costos razonables, mejorando la calidad.
Aunado a esto, six sigma se adentra en el cumplimiento de esta vision y en el proceso de mantener los estandares de calidad,
pues su relacion con la norma ISO 9000:2001 es de suma importancia. Si lo aplicamos a un circulo continio como el propuesto
por Deming la norma ISO 9000, permite la documentacion de los procesos, six sigma se dirige hacia la fuente critica de
variacion de los procesos y finalmente, se cierra este circulo con un modelo de excelencia de las empresas, dirigiéndolas a ser
mas eficientes.

Finalmente, en el campo gubernamental la metodologia six sigma permite identificar los puntos neurologicos de los costos en
los cuales incurren los procesos de los servicios ofrecidos, pues aqui no solamente se habla de procesos productivos, sino
también de los procesos en los que se tiene contacto con la poblacion. Por ello, las estrategias deben ir dirigidas a mejorar los
servicios que ofrecen las distintas dependencias gubernamentales, reduciendo al méximo los costos y mejorando la eficiencia
de los recursos con los que cuenta el Gobierno, pero basados en datos reales, los cuales reflejan la realidad en cuanto a la
forma de operar de cualquier organizacion.

4.1 DEFINIR

En esta primera etapa de la aplicacion de la metodologia DMAIC es conveniente clarificar y definir aspectos claves
correspondientes al proyecto “Analisis y Propuestas de mejora al proceso de la Direccion General de Vida Silvestre
(DGVS) mediante la aplicacion de la metodologia DMAIC de Six Sigma”, tales como:

»  Elalcance del proyecto.
*  Objetivos.
»  Problematica detectada.

*  Equipo de trabajo.
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4.1.1 Alcance del proyecto

Andlisis del proceso de gestion de tramites de la Direccion General de Vida Silvestre perteneciente a la SEMARNAT, llevando a
cabo el método deductivo, es decir, analizando el proceso general hasta una de las areas de gran relevancia, como es el caso
del Archivo de Tramite de la DGVS, véase el siguiente figura 4.1 (alcance del proyecto).

S EM A RN AT

DZOFEMAT
ACGGFS

/\
o N

INICIO

ACTIVIDAD

Figura 4.1 Alcance del proyecto

FUNCION DE LA DGVS:

Expedir, suspender, modificar, anular, nulificar o revocar, total o parcialmente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables,
permisos, licencias, dictamenes, opiniones técnicas, registros, certificados y demas documentacién en materia de sanidad y
autorizaciones para la captura, colecta, investigacion, aprovechamiento, posesién, manejo, importacion, exportacion,
reexportacién, traslado y circulacion o transito dentro del territorio nacional de ejemplares y derivados de vida silvestre, con
excepcién de aquellas que la legislacién aplicable en la materia excluya de su competencia, asi como los quelonios, mamiferos
marinos y las especies sujetas a algun régimen de proteccidon especial, procedentes o destinadas al extranjero y de
reproduccion y repoblacion, incluyendo especies exéticas”
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DGVS

En el siguiente cuadro se describe la estructura interna de la DGVS y sus tres direcciones que la conforman, véase figura 4.2

DIRECCION GENERAL
DE VIDA SILVESTRE

(DGVS)

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
CONSERVACION DE APROVECHAMIENTO MANEJO INTEGRAL
LA VIDA SILVESTRE DE LA VIDA SILVESTRE DE LA VIDA SILVESTRE

Figura 4.2 Organigrama general de la direccion general de vida silvestre

La DGVS tiene entre sus varias funciones “Expedir, suspender, modificar, anular, nulificar o revocar, total o parcialmente,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables, permisos, licencias, dictimenes, opiniones técnicas, registros, certificados y
demas documentacion en materia de sanidad y autorizaciones para la captura, colecta, investigacion, aprovechamiento,
posesion, manejo, importacion, exportacion, reexportacion, traslado y circulacion o transito dentro del territorio nacional de
ejemplares y derivados de vida silvestre con la finalidad de mantener activos los controles establecidos por los diferentes
6rganos para proteger y hacer buen uso de la biodiversidad en nuestro pais, estos a través de sus oficinas ubicadas en el
territorio nacional incluyendo el DF.

Las personas o promoventes que solicitan estos tipos de servicios son aquellos los cuales tiene relacion con el
aprovechamiento, conservacion y manejo de la vida silvestre, los cuales tienen que cumplir ciertos requisitos para solicitar estos
tipos de tramites.

La siguiente tabla (véase tabla 4.1) muestra la participacion de cada area en la resoluciéon y atencién a tramites
correspondientes a la SEMARNAT, la cual muestra la gran diferencia que tiene la DGVS al atender el mayor nimero de tramites
(oficios, documentos, resolutivos, etc.) a los promoventes.

2004 2005 2006 2007

DGGCARETC 1,261 4,738 10,547 15,820

DGIRA 583 977 1,344 1,241

DGGIMAR 3,056 5,336 7,297 6,648

DGVS 21,016 18,807 12,263 16,070

DGGFS 112 2,288 4,177 5,998

DGZFMTAC 289 2,214 1,655 2,600
Total 26,317 34360 37283 48377

Tabla 4.1Participacion de la DGVS en comparacion con las demas direcciones correspondientes a la SEMARNAT.
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A continuacién se muestra de manera general las distintas areas que intervienen en la resolucion de los diferentes tramites que
atiende la DGVS, el cual ser el foco para realizar nuestro anélisis. Véase el siguiente diagrama (diagrama 4.1).

USUARIOS
PIROMOVENTES Y/ AREAS DGVS ARCHIVO
DEPENDENCIAS
; l RECIBE

ENTREGAN: OFICIALIA RESUELVEN/

TRAMITES, DE PARTES RESPONDEN Y F—
DOCUMENTOS, GENERAN ST v
OFICIOS, ETC. RESPUESTA Y RECLEN F'RT“:'A e

ANTECEDE 1i4mies, PRARLLE O antece
documentos ofcios asi como
by\ Resolutivos, -
TURNA AL CIS
PARA SU SELLA
REGISTRO
ramies: Tramites,,
u ofcios v A documentos u
ofcios asi como
TURNA AL R )
TURNAN A DGVS AR .
» cIs P documentesu | || DESPACHA AL:
ofcios asi como ofcios asi como cIS
e el OFICIALIA DE |—»( : )
R — PARTES
RESPUESTA/
RESOLUTIVO
REGISTRA y
TURNA A LAS
AREAS -
Tramites,
documentos
- ARCHIVA
Tramites,,
u
ofcios asi como
Respuesta,
e
A
FIN
4
OFICIALIA DE
PARTES ce
A
Recibe Recibe
resolutivos/oficios resolutivos/oficios
\
 —
y

Descarga 4
documentos y Entrega resolutivo/

envia por oficio a

mensajeria, promovente
correo, valiia

Solicitud
Informes
Oficios
Fin Ein

Diagrama 4.1 Diagrama general de los tramites atendidos por la DGVS
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4.1.2 Objetivos del proyecto.

Aqui es necesario establecer claramente los objetivos principales del proyecto, mismos que van enfocados a balancear las
actividades de las diferentes areas correspondientes a esta Direccion, con el fin de mejorar la eficiencia del proceso de gestion
de trmites, asi como, mantener y garantizar los lineamientos que cada area debe cumplir, ofreciendo un servicio de calidad a la
sociedad en general.

Estos objetivos son:

«  Eliminar los problemas interfuncionales de las &reas involucradas en el proceso de gestion de tramites de la DGVS,
aumentar su eficiencia operacional al simplificar y estandarizar el proceso.

* Reducir los costos del proceso de gestion de tramites de la DGVS alrededor de un 20%, aproximadamente
(materiales y mano de obra).

»  Reducir los tiempos del proceso/SINAT'® en un 20%. Eliminando operaciones que no aportan valor afiadido al proceso

»  Reordenamiento fisico y metodoldgico del Archivo de Trémite de la DGVS.

e Documentar el proceso del Archivo de Tramite de la DGVS.

»  Garantizar el cumplimiento de la LFTAIPG", asi como sus lineamientos para el préstamo y consulta de expedientes
activos y demas ordenamientos legales del Archivo de Tramite.

4.1.3 Problematica detectada en el proceso de gestion de tramites de la DGVS

Una vez estudiado el proceso por el cual se da respuesta a los distintos tramites que atiende la DGVS a través del sistema
SINAT y analizar la parte operativa del &rea de archivo de tramite, definimos la problematica general detectada:

» Retraso en el envi6 via SINAT de los documentos turnados de las areas al Archivo de Tramite de la DGVS a el CIS.

»  Falta de confiabilidad en la informacién que refleja el SINAT.

¢ Incumplimiento de los ordenamientos normativos que en materia de Archivo de Tramite regulan las funciones del
mismo.

* Inapropiado ordenamiento de los expedientes en el Archivo de Tramite.

* Incumplimiento en la clasificacion de los expedientes de acuerdo a la LFTAIPG.

»  Demora en el envié de copias del resolutivo por correo electrénico por parte del area de archivo de Tramite al lugar o
personas relacionadas con el tramite.

e Exceso de fotocopias de los documentos/resolutivos en Archivo de Tramite.

< Demora en el acceso a la informacién contenida en los expedientes en el area de archivo.

« Existe el riesgo inherente de incumplir la LFPA, en cuanto a contar con los acuses de recibo, por parte de los
promoventes, de los actos de autoridad emitidos en la DGVS e incorporados en los expedientes.

«  No se cuenta con un inventario real de expedientes.

* Lostiempos de actuacion reflejados en el SINAT no corresponden con el tiempo real del proceso.

Para el caso del area de Archivo de tramite de la DGVS.

El Archivo de Tramite de la DGVS realiza actividades que exceden las facultades del Archivo de Tramite y que reducen la
capacidad operacional de las actividades reales del archivo, dichas actividades son:

»  Asignacién de folios y fechas por cada uno de los documentos generados en la DGVS, en promedio.
«  Fotocopiado de los documentos en promedio.

«  Envio de copias por correo electronico en promedio.

»  Deteccidn de documentos no conformes.

10
SINAT: Sistema Nacional de Tramites.
"' LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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4.1.4 Equipo de trabajo

Dueiio del proyecto:

¢ Lic. Lépez Mufioz Azucena.
Lideres del Proyecto:

e Legaria Méndez Gustavo Alberto.

*  Mesita Hernandez Leonel.
Colaboradores:

e Céardenas Montiel Viviana

e Vazquez Cabrales Paola

e Barquera Venegas José Tomas.

4.1.5 Recursos necesarios para el desarrollo del proyecto

«  INFORMACION (Fuentes: SINAT, datos historicos, entrevistas, cuestionarios de analisis, etc.).
e MATERIALES. Equipo de oficina

»  PERSONAL.

«  RECURSOS INFORMATICOS: Equipo de computo, impresora.

4.2 MEDIR

Una vez definida la etapa anterior (Definir) de la metodologia continuamos con la evaluacion de la capacidad del proceso de
gestion de tramites para entregar un resultado a los promoventes, en este caso alguna respuesta, documento, oficio que
satisfaga los requisitos de los promoventes. En esta etapa es necesario recopilar informacién cualitativa y cuantitativa
necesaria para el analisis y utilizar los datos de manera adecuada para medir el funcionamiento y la capacidad real del proceso
(cabe mencionar que la fuente de informacién consultada es el sistema SINAT, el cual es el medio que refleja la informacion
mas relevante relacionada con el monitoreo de las direcciones, asi como también de los tramites mismos).

En esta etapa, vamos a medir:

¢ La cantidad de trdmites que atiende la DGVS en comparacion con las demas Direcciones correspondientes a la
SEMARNAT.

«  Definir la situacion actual del proceso de gestion de tramites de la DGVS.
»  Definir el flujo del proceso real.

« Identificar los controles existentes y su eficiencia.

« Identificar las cargas de trabajo.

* |dentificar el flujo de la informacion.

«  Evaluar los roles y asignacién de actividades.
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4.21 Cantidad de tramites que atiende la DGVS en comparacion con las demas Direcciones
correspondientes ala SEMARNAT.

Como se menciono en la etapa anterior, la DGVS atiende un promedio de 17, 951 tramites anuales, correspondiente a un 50%
del total que atiende la SEMARNAT y el otro 50% son atendidos por las otras cinco direcciones, tal como lo refleja la siguiente

gréfica (grafica 4.1).

25,000

20,000
e DGGCARETC

15,000 ——DGIRA
e DG GIMAR

10,000 DGVS
e DG G FS

2004 2005 2006 2007 2008

Grafica 4.1. Tramites atendidos por la DGVS en los ultimos 5 afios.

Por otra parte, de esos 17, 951 tramites atendidos promedio existen aproximadamente 70 tipos de trdmites que corresponden a
la DGVS, de los cuales obtuvimos la efectividad de resolucién para cada tipo de tramite de cada Direccion y finalmente del
proceso total. De esta forma poder observar cuales de éstos son los mas ineficientes de acuerdo a la fecha limite de resolucién.

Tramites ingresados en el 2008: En este afio se atendieron 21, 600 tramites segun informacion del sistema SINAT. En las
siguientes tablas se muestra la efectividad por tipo de tramite, por departamento, por &reas y en general de la DGVS Véase las
siguientes tablas (4.2,4.3,4.4,4.5,4.6).

EFECTIVIDAD POR TIPO DE TRAMITES

CON
ANTICIPO

Fecha max. ld
. de e Total de | Ineficiencia | Eficiencia | Eficacia
DIRECCION L.
resolucién TIPO DE TRAMITE tramites | (%] [%] (%]
[dias]
APROVECHAMIENTO 10 [SEMARNAT-08-004] [AC] Registro de Organizaciones Relacionadas con la 0.0 0.0 100.0
Conservacion y Aprovechamiento Sustentable de Vida Silvestre. 4
APROVECHAMIENTO 15 [SEMARNAT-08-029] [AT] Autorizacion de Traslado de Ejemplares Vivos de 23.8 5.6 70.6
Especies Silvestres. 160
APROVECHAMIENTO 15 [SEMARNAT-08-006] [CF] Registro de Prestadores de Servicios Vinculados 14.3 5.2 80.5
a la Comercializacion de Ejemplares Vivos de Fauna Silvestre. 77
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APROVECHAMIENTO

15

[SEMARNAT-08-028] [CP] Registro de Coleccién de Especimenes de Vida
Silvestre.

12

16.7

8.3

75.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-040] [E4] Informe Anual de Actividades al amparo de la
autorizacién de Colector Cientifico.

206

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

15

[SEMARNAT-08-036] [EO] Autorizacion de aprovechamiento no extractivo de
vida silvestre.

284

14.4

13.0

72.5

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-037] [EQ] SOLICITUD DE RENOVACION DEL REGISTRO
DE UNIDADES DE MANEJO PARA LA CONSERVACION DE VIDA
SILVESTRE

18

88.9

5.6

5.6

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-009-B] [EU] Exportacion y Reexportacién de ejemplares,
partes y derivados de vida silvestre, Modalidad B: Que requieren de permiso
o certificado CITES.

500

8.2

10.4

814

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-014] [FN] Informe de Prestadores de Servicios Vinculados a
la Comercializacién de Ejemplares Vivos de Fauna Silvestre.

17

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-044-A] [GD] Licencia de caza deportiva. Modalidad A. Anual

6369

16.1

21

81.8

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-044-B] [GE] Licencia de caza deportiva. Modalidad B.
Indefinida

365

9.3

1.9

88.8

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-044-C] [GF] Licencia de caza deportiva. Modalidad C.
Reposicién o renovacion anual

1376

7.0

0.5

92.4

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-044-D] [GG] Licencia de caza deportiva. Modalidad D.
Reposicién indefinida

20

55.0

15.0

30.0

APROVECHAMIENTO

15

[SEMARNAT-08-045-A] [GH] Conservacion de la vida silvestre fuera de su
hébitat natural, Modalidad A. Registro en el Padrén de Colecciones
Cientificas y Museogréficas, Publicas o Privadas, de Especimenes de
Especies Silvestres.

0.0

20.0

80.0

APROVECHAMIENTO

15

[SEMARNAT-08-045-B] [Gl] Conservacion de la Vida Silvestre Fuera de su
Habitat Natural. Modalidad B. Registro en el padrén de parques zooldgicos o
espectaculos publicos

62

72.6

6.5

21.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-045-C] [GJ] Conservacion de la Vida Silvestre Fuera de su
Habitat Natural. Modalidad C. Actualizacion del Registro en el Padréon de
Colecciones Cientificas y Museogréficas, Publicas o Privadas, de
Especimenes de Especies Silvestres

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

15

[SEMARNAT-08-046] [GL] Modificacién de la autorizacién de colecta de
ejemplares, partes y derivados de vida silvestre con fines de investigacion
cientifica y con propdsitos de ensefianza

0.0

0.0

100.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-047-B] [GN] Aviso de Incorporacién en el Sistema de
Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre (SUMA).
Modalidad B. Manejo Intensivo

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-048-A] [GO] Aviso de Transferencia de Derechos derivados
de Autorizaciones de Aprovechamiento. Modalidad A. Aviso de
Transferencia.-Aprovechamiento Extractivo

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-049-A] [GQ] Autorizacion de colecta de ejemplares, partes y
derivados de vida silvestre con fines de investigacion cientifica y propésitos
de ensefianza. Modalidad A. Licencia de Colecta Cientifica por linea de
investigacion que realicen investigadores y colectores cientificos vinculados a
instituciones de investigacion

46

17.4

10.9

71.7

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-049-B] [GS] Autorizacion de colecta de ejemplares, partes y
derivados de vida silvestre con fines de investigacion cientifica y propésitos
de ensefianza. Modalidad B. Licencia de colecta cientifica por linea de
investigacion para investigadores y colectores cientificos con trayectoria en la
aportacion de informacién para el conocimiento de la biodiversidad nacional

23

17.4

4.3

78.3
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APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-049-C] [GT] Autorizacion de colecta de ejemplares, partes y
derivados de vida silvestre con fines de investigacion cientifica y propésitos
de ensefianza. Modalidad C. Licencia de colecta cientifica por proyecto

62

6.5

6.5

87.1

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-049-D] [GU] Autorizacion de colecta de ejemplares, partes y
derivados de vida silvestre con fines de investigacion cientifica y propésitos
de ensefianza. Modalidad D. Colecta cientifica por proyecto sobre especies o
poblaciones en riesgo o habitat critico

105

4.8

3.8

914

APROVECHAMIENTO

20

[SEMARNAT-08-049-E] [GV] Autorizacién de colecta de ejemplares, partes y
derivados de vida silvestre con fines de investigacion cientifica y propésitos
de ensefianza. Modalidad E. Colecta cientifica con propésitos de ensefianza

128

3.9

1.6

94.5

APROVECHAMIENTO

30

[SEMARNAT-08-052] [HO] Autorizacion de aprovechamiento para fines de
subsistencia

388

67.0

3.4

29.6

APROVECHAMIENTO

18

[SEMARNAT-08-050-A] [HW] Licencia de Prestador de Servicios de
Aprovechamiento via la Caza Deportiva. Modalidad A. Nueva Licencia

0.0

20.0

80.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-050-B] [HX] Licencia de Prestador de Servicios de
Aprovechamiento via la Caza Deportiva. Modalidad B. Refrendo

21

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

15

[SEMARNAT-08-051] [HY] Prérroga de vigencia de autorizacién de colecta
cientifica

91

8.8

11

90.1

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-013] [IF] Informe de Autorizacion de Traslado de Ejemplares
Vivos de Especies Silvestres.

50

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-053-A] [IV] Aviso una vez realizada la importacion,
exportacion o reexportacion sujeta a permiso o certificado CITES

923

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-053-B] [IW] Aviso una vez realizada la importacion,
exportacion o reexportacion sujeta a permiso o certificado CITES. Modalidad
B. Exportacion o reexportacion sujeta a permiso o certificado CITES

1481

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

30

[SEMARNAT-08-023 -B] [IX] Autorizacién de Aprovechamiento Extractivo de
Ejemplares, Partes y Derivados de la Vida Silvestre, Modalidad B. De
ejemplares de especies silvestres en riesgo

82

18.3

12.2

69.5

APROVECHAMIENTO

30

[SEMARNAT-08-023 -A] [IY] Autorizacién de Aprovechamiento Extractivo de
Ejemplares, Partes y Derivados de la Vida Silvestre. Modalidad A. De
ejemplares de especies que se distribuyen de manera natural en el territorio
nacional

806

251

7.4

67.5

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-054] [1Z] Aviso para realizar aprovechamiento de aves
silvestres migratorias en predios distintos a donde se lleva a cabo la
conservacion

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-011-B] [M1] Solicitud de Modificacién de Datos del Registro
de Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre; Modalidad
B: En la Superficie

22

72.7

0.0

27.3

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-011-D] [M3] Solicitud de Modificacién de Datos del Registro
de Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre; Modalidad
D: De la Denominacién o Razén Social del Titular de la UMA o el Predio
Sujeto a Manejo para la Conservacién y Aprovechamiento Sustentable de
Vida Silvestre

14

50.0

214

28.6

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-011-A] [M4] Solicitud de Modificacién de Datos del Registro
de Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre; Modalidad
A: De Especies, forma de manejo o utilizacién de cercos (plan de manejo)

134

56.0

14.9

291

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-011-C] [M5] Solicitud de Modificacién de Datos del Registro
de Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre; Modalidad
C: Responsable técnico

60

317

26.7

41.7

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-032-A] [P3] Registro de Ejemplares de Especies Silvestres;
Modalidad A: Mascota.

45

4.4

2.2

93.3
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APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-032-B] [P4] Registro de Ejemplares de Especies Silvestres;
Modalidad B: Ave de Presa.

58

121

17

86.2

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-002] [PC] Informe de Actividades en predio federal de
Prestadores de Servicios de Aprovechamiento via la caza deportiva.

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-007] [RT] Registro de Prestadores de Servicios Vinculados
a la transformacion, Tratamiento y Preparacién de Ejemplares, Partes y
Derivados de Especies Silvestres.

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-009-A] [SC] Exportacion y Reexportacion de ejemplares,
partes y derivados de vida silvestre, Modalidad A: Que requieren autorizacion

338

10.9

151

74.0

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-010] [SI] Obtencién de Certificados de Reexportacion de la
Convencién sobre el Comercio Internacional de Flora y Fauna Silvestre
(CITES).

2564

10.1

18.7

713

APROVECHAMIENTO

35

[SEMARNAT-08-022-A] [UE] Registro de Unidades de Manejo para la
Conservacion de la Vida Silvestre; Modalidad A: Manejo extensivo.

109

8.3

0.9

90.8

APROVECHAMIENTO

35

[SEMARNAT-08-022-B] [Ul] Registro de Unidades de Manejo para la
conservacion de la Vida Silvestre; Modalidad A: Manejo intensivo.

52

34.6

5.8

59.6

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-030-A] [V1] Importacion de Ejemplares, Partes y Derivados
de Vida Silvestre; Modalidad A: Que requieren autorizacion

1218

8.6

10.6

80.8

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-030-B] [V2] Importacion de Ejemplares, Partes y Derivados
de Vida Silvestre; Mod. B: Que requieren permiso o certificado CITES.

1713

0.9

0.7

98.4

APROVECHAMIENTO

10

[SEMARNAT-08-030-C] [V3] Importacién de Ejemplares, Partes y Derivados
de Vida Silvestre; Modalidad C: Diversas importaciones que requieren de
permiso o certificado CITES

158

0.6

1.9

97.5

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-031-A] [V4] Informe de Actividades de Conservacion y
Aprovechamiento Sustentable de la Vida Silvestre

1178

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-031-B] [V5] Informe de Actividades de Conservacion y
Aprovechamiento Sustentable de la Vida Silvestre. B. Informe de
contingencias o emergencias, fugas o enfermedades

0.0

100.0

0.0

APROVECHAMIENTO

[SEMARNAT-08-034] [V7] Aviso de Aprovechamiento de Ejemplares, Partes
y Derivados de Especies Silvestres que No Se Distribuyen Naturalmente en
Territorio Nacional

145

0.0

100.0

0.0

MANEJO INTEGRAL

65

[SEMARNAT-08-039] [EO] Registro de Personas con capacidad para recibir
ejemplares de fauna silvestre de los Centros para la Conservacion e
Investigacion de la Vida Silvestre.

43

60.5

7.0

32.6

MANEJO INTEGRAL

18

[SEMARNAT-08-041] [FO] Autorizacion para el Manejo, Control y
Remediacion de Problemas Asociados a Ejemplares o Poblaciones que se
tornen Perjudiciales.

27

70.4

22.2

7.4

MANEJO INTEGRAL

[SEMARNAT-08-042] [GA] Informe de Resultados de la aplicacion de las
medidas de manejo, control y remediacion de ejemplares o poblaciones
perjudiciales

0.0

100.0

0.0

MANEJO INTEGRAL

15

[SEMARNAT-08-043] [GB] Autorizacién para la Liberacién de Ejemplares de
Vida Silvestre al Habitat Natural

87.5

12.5

0.0

Tabla 4.2 Efectividad por tipo de tramites.
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EFECTIVIDAD DEL PROCESO DE GESTION DE TRAMITES DE LA DGVS 2008 POR DEPARTAMENTO (DIRECCION).

Efectividad por Jefe de Departamento (APROVECHAMIENTO)

Ineficiencia  Eficiencia  Eficacia

Porcentaje de
Tipos de PORCENTAJE DE Participacion
tramites Total de | pARTICIPACION | Total (21, 599 [%]
Jefes de Depto. atendidos trdmites | (por Direccién) tramites) ANTICIPO
Edgar Luque 8 8,895 41 41.18 49 32.2 62.9
Aurora Bustamante 16 8,386 39 38.80 8.4 36.1 55.5
Lilia Estrada 13 1,944 9 9.00 22.1 53.3 24.6
Mauro Reyna 2 1,194 6 5.52 46.1 54 48.6
Fernando Sanchez 9 947 4.3 4.38 8.1 15.7 76.2
Jonds Sanchez 3 149 0.7 0.7 56.6 2.2 41.2
Carlos Mariche 1 1 0 0.004 0 100 0
Total de tramites
atendidos por la
direccion de
Aprovechamiento en
2008 52 21,516 99.58

Tabla 4.3 efectividad por jefe de departamento (aprovechamiento)
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Efectividad por Jefe de Departamento (MANEJO)

Ineficiencia Eficiencia  Eficacia

tipos de Porcentaje de
A T 0,
tramites PORCENTAJEDE | Participacién (%]
que Totalde | PARTICIPACION | Total (21,599 ANTICIPO
Jefes de Depto. atiende | tramites (por Direccién) trdmites)
Fernando Cortés 4 83 100 0.38 54.6 35.4 10
Total de tramites atendidos
por la direccién de Manejo
en 2008 4 83 0.38
Tabla 4.4 efectividad por jefe de departamento (manejo)
EFECTIVIDAD POR AREAS:
Ineficiencia Eficiencia Eficacia
DIRECCIONES TIROS DE TOTAL DE PORCDEIIE\ITAJE [%]
TRAMITES | TRAMITES PARTICIPACION ANTICIPO
APROVECHAMIENTO 52 21,516 99.6 15.3 34.3 50.3
MANEJO INTEGRAL 4 83 0.4 54.6 35.425 10
Total de tramites ingresados
aDGVS 2008 56 21,599

Tabla 4.5 efectividad por areas (aprovechamiento y manejo)

EFECTIVIDAD DEL PROCESO GENERAL DE GESTION DE TRAMITES DE LA DGVS

Ineficiencia | Eficiencia Eficacia
TOTAL DE TRAMITES [%] ANTICIPO
21599 11.6 23.8 64.7

Tabla 4.6 efectividad del proceso de gestion de tramites de la DGVS

La informacion obtenida en la tabla 4.2, nos muestra claramente cuales son los tipos de tramites que requieren una mayor
atencion con el fin de profundizar en el analisis, asi como las Direcciones respectivas, para ello, analizaremos de manera
aleatoria los tramites que excedieron el tiempo de resolucién y presentan un porcentaje de ineficiencia en relacién al total de
tramites atendidos y que de alguna manera disminuyeron la eficiencia del proceso general de la Direccion y obtener una mejora
significativa de la Direccién (tabla 4.6). Tal como esta definido dentro de los objetivos.
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A continuacion se muestra el total de movimientos que se lleva a cabo en cada tramite, es decir, el proceso real que sigue la
respuesta a un tramite en general. Véase diagrama 4.2

DIAGRAMA DE LOS TRAMITES QUE INGRESAN A LA DGVS VIA CIS

. Recibe Recibe el l
Recibe documento documento/ documento R
INICIO via SINAT y resolutivo via (resolutivo, oficio) 3 -
fisicamente SINAT y antecedentes de resqlutlvos/ofICIos
Bitécora o fisicamente Ios tramites via I SINAT 7
DGVS ormato SINAT fisicamente
h A Bitacora o y [ Bitacora o
Ingresa el tramite o DGVS fisicame
documento del antecedentes Formato DGVS
Bitacora o
promovente Distribuye para su DGVS
Bitacora atencion a los
o DGVS departamentos Clasifica los A
correspondi Revisa el documentos Entrega resolutivo/
B':_fg\’;g o documento (resolutivo u oficio al
(resolutivo, oficio) oficio) de acuerdo promovente
Asigna al documento “ormato a su forma de [ Bitacora o
namero de bitacora o B"Sg\’;g ° entrega DGVS
DGVS e antecedentes
acora o 3 L
Beve Revisa y elabora
respuesta
(resolutivo, of.ic':io Descarga en el
« Bitacora o Firma documento sinat
DGVS . . - ~
(resolutivo, oficio) Asigna nimero Bitacora o
Turna via SINAT y “ormato de folio y fecha a DGvs
fisicamente alas Bitacora o cada documento
areas et ontos (resolutivo, oficio)
correspondientes — — y sella—Fomate
Bita f
Dove © Elaboran formato Envia el Bitécora o FIN
de control de documento
firmas y anexan (resolutivo, oficio)
antecedentes a al Archivo de
los documentos/ Tramite Separa
resolutivo. fisicamente y via resolutivos/
ormato SINAT respuestas de los
ey “ormato antecedentes o
Bitacora o Bitacora o
DGVS
arecadentes e
d—\
Turnan — bupli d
fisicamente y via ‘ ulp |c2 caca u?o
SINAT para firma = OIS t_ocurr}er) s
del Director (RS, CITEE) 57
los remite para su
‘ormato escanec‘\
Bitacora o Bitacora o
DGVS DGVS
antecedentes Lﬁ

Turna al
responsable de
envio para correo

electrénico :
Bitacora o
DGVS
v
Remite los

originales al CIS,
valija, mensajeria
o correo particular
(segun sea el
Bitacora o

caso). ‘ DGVS

Diagrama 4.2 proceso de tramites ingresados a la DGVS.

Tal como se muestra en el diagrama anterior, el proceso general que se lleva a cabo en la DGVS muestra que para dar
respuesta a un tramite se llevan a cabo 22 pasos de los cuales algunos son innecesarios, ademas de otorgarle
responsabilidades al Archivo de tramite que se encuentran totalmente fuera de sus funciones estipuladas en los lineamientos de
dicha dependencia.
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4.2.2 Definir la situacion actual del proceso de gestion de tramites de la DGVS.

El personal con el que cuenta el Archivo de Tramite es el siguiente (véase tabla 4.7)

Nombre. Cargo. Antigliedad. Horario.
C. Tomas Barquera | Responsable del Archivo de 4 afios. 9:00 a 18:00 hrs.
Venegas. Tramite de la DGVS.
Paola Vazquez Personal de Base./despacho 4 afios. 9:00 a 15:00 hrs.
Cabrales. de documentos (correo y

paqueteria)

Victor Ramirez Enlace 2 afios 9:00 a 18:00 hrs.
Vazquez.

Fernando Padrén Enlace 1afio 9:00 a 18:00 hrs.
Guzman.

Tabla 4.7 Personal del archivo de tramite de la DGVS

Este personal realiza las siguientes actividades:

»  Consulta de usuarios

*  Envié de mensajeria

* Identificacion

*  Registro de préstamo

»  Registro de fotocopias.

»  Registro de atencién a consultas.
»  Fotocopiado.

»  Archivado.

Se evalué el estado del Archivo de Tramite de la Direccién General de Vida Silvestre con la finalidad de establecer las acciones
necesarias que aseguren que los expedientes se encuentran ordenados, clasificados, identificados controlados y de facil
acceso, en cumplimiento a lo dispuesto en la LFTAIPG y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. El espacio fisico asignado al mismo y la
distribucion de de las series documentales y los expedientes que la conforman encontramos las siguiente distribucion. Véase
figura 4.3y tablas 4.8
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DISTRIBUCION FiSICA ACTUAL DEL ARCHIVO DE DGVS
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Figura 4.3 lay out del archivo de tramite de la DGVS

El espacio fisico del archivo de Tramite nos permite almacenar la siguiente cantidad de cajas en los cuales se pueden contener
los expedientes y asi eliminar el uso de las carpetas, con ello se puede evitar el extravio de expedientes o que sufran dafios a la

hora de ser consultados.

ESPACIO ACTUAL

AREA

146.46 m>

ANAQUELES

154

CAPACIDAS EN CAJAS

5,544

Tabla 4.8 capacidad del archivo de tramite de la DGVS

A continuacion se muestra como estan clasificados los tramites en el area de archivo, a través de las series documentales y
como es que estan distribuidos para tener un mejor control acerca de los mismos como lo muestra la siguiente tabla (véase

tabla 4.9).
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] SERIE
CODIGO DOCUMENTAL SUBSERIE
Registro de unidades de
26S.713.1 Manejo para la Conservacion | 1 Manejo Extensivo
de Vida Silvestre
2 Manejo Intensivo
Registro de Unidades de
26S.713.2 Manejo para la Conservacion | 4 _y 106 Extensivo
de Vida Silvestre en
Delegaciones.
2.- Manejo Intensivo
26S.713.3 Investlggmor) y Colecta 1.- Colecta e Investigacion Cientifica.
Cientifica
2.- Registro de Colecciones Cientificas y Museogréficas.
Comercializacion de flora y
fauna silvestre y sus 1.- Importaciones, exportaciones, reexportaciones y
26S.713.4 derivados comercializadoras
2.- Trofeos de caza
3,- Taxidermias
4.- Comercializacion de ACO (Aves Canoras y de Ornato)
Posicion de flora y fauna
26S.713.5 silvestre 1.- Colecciones particulares
2,-Registro de mascotas
3,-Registro de ave de presa
26S.713.6 Padrones cinegéticos 1.- Prestadores de servicios y aprovechamiento
2,- Clubs y/o asociaciones cinegéticas
3,- Licencias de caza
Aprovechamiento no
26S.713,7 extractivo
Gestion con otras
dependencias y organismos
nacionales, administracion
26S.713.8 documental 1.- Secretarias de estado
2.- Direcciones Generales
3.- Delegaciones estatales
4- INE
5.- Organos de consulta de la Secretaria, SAGARPA - DGVS
Centros para la conservacion
e investigacion de la Vida
26S.713.9 Silvestre 1,- Los Reyes
2.- Guadalajara
3.- Tecach
4.- Bacalar
5.- David Monte Cuevas
6.- San Cayetano
| 26S.713.10 Manejo de poblaciones 1.- Control de poblaciones perjudiciales
2.-Liberaciones
| 26S.713.11 Convenios y Acuerdos 1.- Nacionales

2.- Internacionales
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Aprovechamiento Extractivo
en Predios de Propiedad
26S.713.12 Federal 1.- Aprovechamiento de Subsistencia
2.- Para usos tradicionales.
Planes de Manejo Tipo para
la Conservacion, Manejo y
Aprovechamiento de la Vida
26S.713.13 Silvestre 1.- Proyectos
2.- Fomento
26S.713.14 Sanidad de Vida Silvestre | 1.- Campafias zoosanitarias.
2.- Campafias Fitosanitarias
Comisiones 1.- Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
26S.713.15 Intersecretariales Gubernamental
2.- Uso y Adopcién de la CURP
Marco Juridico especifico de
26S.713.16 la Vida Silvestre 1.- Registro Federal de tramites y servicios
2.- Normas Oficiales Mexicanas
3.- Propuestas Regulatorias
Desconcentracion y
26S.713.17 Descentralizacion 1.- Desconcentracion
2.- Descentralizacién
26S.713.18 Planeacion Estratégica 1.- Sistema de Planeacién estratégica
2.- Informes de ejecucion del programa nacional de medio ambiente y
recursos naturales 2001-2006 (PNMRN
3.- Informes
26S.713.19 Innovacién y Calidad 1.-1ISO 9000
2.- Programas de Mejora
26S.713.20 Control de Gestidn y Administracién Documental

Tabla 4.9 catalogo de las series documentales.

El siguiente diagrama nos muestra cuales son las actividades que realiza el area de archivo de tramite de la DGVS (véase

diagrama 4.3)
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ACTIVIDADES ARCHIVO DE TRAMITE

Archivo de tramite

Consulta y/o préstamo de
expedientes

Archivo
de Concentracion

inicio

Recibe documentos de
las areas via SINATy |«
fisicamente

a

jocumentos

Coteja documentos
fisicamente y en el

SINAT

¢Recibe completa la
documentacién?

Solicita al area
documentos
restantes

Recibe fisicamente
y descarga en el
SINAT

Clasificacion de
documentos para su
integracion en

expediente

¢ Existe expediente de los
documentos recibidos?

integra al v
expediente o
respectivo Asigna registro de acuerdo
a la serie documental

correspondiente

Documentos

Recibe solicitud de
> expediente para
consulta

ZLa consulta es fisicz

Se anota primero en
carpetas y se la da su
numero
correspondiente de
acuerdo a al serie
documental

Verifica si el expediente

esta en archivo de
tramite para su consulta
expediente

Se pasan a la base

de datos en Access
para darlo de alta

iestael
expediente?.

Entrega para su
consulta o
prestamo

Notifica donde se encuentra el
expediente ( si en AC O AH)

0 es préstamo?

()

Recibe solicitud de
expedientes para
consulta y/o
prestamo

Solicitud de
expediente

A
Registro de la
persona y
expediente a
consultar

Solicitud de
expediente

y
Entrega de
expediente para
su consulta y/o
prestamo

prestamo

D

Consulta del Llenar formato de
expediente por préstamo de
el usuario expediente
Y Se verifica quien solicita
Entrega el a

el expediente, a que area
pertenece, numero del
expediente solicitado y
legajos

expediente una
vez concluida su
consulta

Verifica la Verifica la
integridad del integridad del
expediente expediente
expediente
Incorpora el Incorpora el
expediente en
expediente en su
Suloay lugar topografico
topografico 9 pog|

Vigencia de expedientes en archivo de

tramite

¢ Venci6 su plazo de

Notifica al &rea
correspondiente para que
realice la transferencia de
sus expedientes al archivo

de concentracion

Solicitud de envio
de expedientes a
AC

A
El area correspondiente
realiza el inventario de
transferencia y se lo
notifica a archivo de
tramite y de
concentracif

clon
Solicitud de envio
de expedientes a
AC

Realiza la transferencia
fisica
Envid de
expedientes

Recepcion de expedientes
del archivo de tramite al
archivo de concentracion
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FIN

conservacion dentro del
archivo de tramite?

Permanece en Archivo
de tramite para su
Consulta o préstamo
expediente

Diagrama 4.3 actividades del archivo de tramite de la DGVS
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4.2.3 Definir el flujo del proceso real

Situacién actual del proceso

El proceso actual de la recepcion de tramites de la DGVS, es que hay varios retrasos en el envié de documentos por parte de
las areas al archivo de tramite, ademéas de que la informacién que aparece en el SINAT no es confiable ya que no refleja la
situacion actual del estado que guarda el trdmite, ademas de que se le asignan funciones al archivo de trdmite que estan
totalmente fuera de sus actividades reales, lo cual provoca retraso en la entrega del dictamen a los ciudadanos en sus tramites.
(Véase diagrama 4.4)

Los principales problemas se describen a continuacion (AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS)

COMO SE ENCUENTRA:

e Expedientes en desorden y localizados en distintas partes ajenas del Archivo de Tramite de la DGVS.

«  Expedientes archivados en carpetas, con riesgo de dafiarse fisicamente.

«  Legajos de expedientes sin formato de identificacion o sin folder.

e Expedientes separados con objetos inapropiados para su resguardo (ligas, clips, grapas, etc.).

« Exceso de fotocopias de expedientes innecesarios.

e Expedientes que ya cumplieron su plazo de conservacién en Archivo de Tramite y deberian de estar en AC.

RIESGOS

e Extravio de expedientes.

«  Maltrato fisico de los expedientes.

» Identificacion de expedientes ineficiente.

«  Demora en el acceso a la informacion de los expedientes para su consulta.
e Variabilidad en el inventario real de expedientes.

»  Conservar expedientes que deberian estar en Archivo de concentracion.

« Integracion ineficiente y resguardo inseguro de los expedientes.

QUE INCUMPLEN:
e LFTAIPG (ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental)
*  Loslineamientos :
e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el 20 de febrero de 2004.

e Lineamientos para la Transferencia Documental al archivo de concentracion de la SEMARNAT.
e Lineamientos para el préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion de la SEMARNAT.

|

Foto 2
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Foto 3

Foto 4

Foto 5 72



Capitulo 4. Aplicacién de la Metodologia DMAIC al Proceso de Gestion de Tramites de la DGVS

DIAGRAMA DE LOS TRAMITES QUE INGRESAN A LA DGVS VIA CIS

CIS
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(resolutivo, oficio)

v

Recibe el documento

Escanea los

(r,e_solutlvo, OfICI,O) documentos
fisicamente y via —
Bitacora o
SINAT DGVSy
aoIman antecedentes
Bitacora o \refsﬂ)esta\
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Diagrama 4.4 Proceso real de gestion de tramites de la DGVS
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Como se muestra hay un desorden importante en la organizacién de las series, ademas de que las areas no revisan
oportunamente la vigencia de sus expedientes y con ello no hacer un expurgo correcto de sus archivos lo cual ayudaria a
disminuir el volumen de expedientes en el Archivo de trdmite y con ello hacer mas eficiente la consulta de los mismos
acelerando asi el proceso de respuesta a los ciudadanos, asi como reducir y mejorar el diagrama del proceso como se muestra
en el diagrama 4.4, el cual nos indica el verdadero flujo del proceso que para nada concuerda con el diagrama 3.2 que
supuestamente refleja el flujo del proceso de tramites que ingresan a la DGVS via CIS.

4.2.4 |dentificar los controles existentes y su eficiencia.

Los controles con los que se cuenta para medir la eficiencia de respuesta a los trdmites ingresados a través del CIS, el cual es
un modelo de servicio integral de la gestion ambiental, que ofrece atencion, recepcion y respuesta de todos los tramites y
servicios en materia de: vida silvestre, forestal y suelos, impacto y riesgo ambiental, materiales y actividades riesgosas, calidad
del aire, y zona federal maritimo terrestre y ambientes costeros, de manera eficiente, oportuna, transparente y con calidad
certificada. (Figura 4.4)

Esquema General de Operacion del CIS

Receptores de Tramites
Recibe documeantos, requisita check list

|
g Ingresa tramite al SAT
E I Tuma tramite al Area de Control de
Rarsonal de Recepcion e Gestion de la Dir. Gral. Correspondiente
5 5
Recibe al promovente. o Solicita el llenado de la cadula de Rromovanta
_ evaluacion Requisita cédula
Registra sus datos ¥ de evaluacion
tipo de trémite. — del servicio vy la
y deposita en
Asigna cubiculo y E buzdn.
personal de Control de Verifica s el oficlo de respuesia que
Gestidn. T solicita el cliente esta listo.
r erifica requisitos en check list y
— g entraga oficio
g Solicita el llenade de |a cédula de

evaluacion

Figura 4.4 esquema general de operacion del CIS
Fuente Grafico http://www.semarnat.gob.mx/tramites/cis/Paginas/operacion.aspx

Estos controles estan sustentados a través de lo que el SINAT (Sistema Nacional de Tramites) reporta el cual le brinda al CIS el
detalla de como va el framite ingresado como se muestra en la siguiente figura (figura 4.5)
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ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE

PROMOVENTE

-
ALEJAMDRD ALAGOR CARG .\ﬁ INICIO )
ALEJAMDRD ALAGOR CARG *
NRA: ALASKIT00711 Recepcidn e integracion de
RFC: ALAC101010 expediente
ENTIDAD DONDE SE GESTIONA:
Distrito Federal
NOMEROS DE REFERENCIA:
D/E4-0705/01/09 Proceso de evaluacidn
TRAMITE O SERVICIO:
Informe Anual de Actividades al amparo de la autorizacion de Colector Cientifico.
FECHA DE INGRESO: 14012008 E'ah“'a('l:;'l"r';::jﬁ:::;” e
FECHA DE RESOLUCION: 2210172009

SITUACION ACTUAL:
RESOLUCION -* CONCLUSION

HISTORIAL: Entrega del resolutrso al

promovente
lm“

-14i01/2009 [RECERCION DEL TRAWITE EN, VENTANILLA (5GPADMD)
.-15mmnng ENI0 AL AREA CORRESPONDIENTE (SGPADAPATE)

-15/01/2009 RECERCION OF L& INFORMACION POR EL JEFE DE DEPARTAWENTD (SGRA,
DAPADE)

150172009 [REVSION DE LA DOCUMENTACION ENVIADA FOR CIS (3GPADAPADE)
-B0/01/2009 [ENWD A ARCHIMD (SGRADAD)

-32/01/2009 RECERCION OE TRAMITES CONCLUIDOS (SGRADAD) ‘

F3

I 3

-ZR01A2000 \CONCLUSION (SGPAAE) ‘RESDLUTI‘«"D. |nd

Figura 4.5 estado actual del tramite proporcionado por el CIS

Aunque esto a veces no es un reflejo 100% confiable ya que muchas veces las areas no suben al SINAT oportunamente la
situacion del tramite lo que conlleva a que al momento de que el promoverte o el ciudadano que realizé un tramite éste se lleve
la impresion de que su trmite esta retrasado y que no se le da la atencion en el plazo que le fijaron a la hora de solicitarlo.

En base a lo mostrado en |a tabla 4.6 la eficiencia del proceso es de un 64,7%

Efectividad del Proceso DGVS

Ineficiencia Eficiencia Eficacia
TOTAL DE TRAMITES [%] ANTICIPO
21599 11.6 23.8 64.7

Tabla 4.6 efectividad del proceso general.

75



Capitulo 4. Aplicacién de la Metodologia DMAIC al Proceso de Gestion de Tramites de la DGVS

Por su parte el CIS de las 246 quejas recibidas en el 2008, al igual que en el 2007 y 2006 la mayor cantidad fue referente a los
Tiempos de Respuesta de los Tramites con 106 quejas (43.3%), seguida de las relativas al Servicio con 28 quejas (11%) y en
tercer lugar las relacionadas a la Gestion con 25 quejas (10%). Véase tabla 4.10

: TOTAL DE QUEJAS RECIBIDAS PORCENTAJE
[%]

TIEMPO DE RESPUESTA
SERVICIO
GESTION

PAGINA WEB
INFORMACION
ATENCION TELEFONICA

TIEMPO DE ESPERA
HORARIO
E5
EXPEDIENTES ZOF
PAGO DE DERECHOS
LICENCIAS DE CAZA
VARIOS
TOTAL

O R, P P NNDDIIN

Tabla 4.10 quejas de usuarios relacionados con sus tramites.

Con lo que es necesario dar seguimiento puntal a las areas y de como llevan a cabo la forma de subir la informacion al SINAT,
ya que el 46% de las quejas recibidas en el CIS son por retraso en la conclusién del tramite, el cual contrasta con el 11% que el
SINAT reporta.
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4.2.5 Identificar las cargas de trabajo.

A continuacién se muestra en la siguiente tabla y grafica la carga de trabajo que tiene la DGVS, en la cual se detalla al area y

departamento. Véase tabla 4.11 y grafica 4.2

Cargas de trabajo en el Proceso Actual de Gestion de Tramites de la DGVS

DIRECCION MANEJO APRQVECHAMIENTO
Carlos |Fernando Aurora Lilia | Fernando | Edgar | Jonas | Mauro
DEPARTAMENTO | Mariche | Cortés | Bustamante |Estrada| Sanchez | Luque | Sanchez | Reyna Total
N° de tramites (anual) 1 82 8365 1939 945 8894 151 1187 21,564
Porcentaje % 0.005 0.380 38.792 8.992 4382 | 41.245| 0.700 5.505 100
'Personas a su cargo 1 2 3 6 4 9 6 8 39
Tramites/mes 6.833 697 162 79 741 13 99 1.797
Tramites/persona
(anual) 41 2788 323 236 988 25 148 4.551
Tramites al mes
Ipersona 3.417 232 27 20 82 2 12 379
Tramites al
‘dia/Persona 0.1708 12 1 1 4 0.1 1 18.96
Tabla 4.11 cargas de trabajo en el proceso actual de gestion de tramites de la DGVS.
Porcentaje de Tramites
o CM
6% 0%t mFC
1% 6% 0%
OAB
OLE
mFS
OEL
4% 9% mJS
o MR

Grafica 4.2 cargas de trabajo por jefe de departamento.
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4.2.6 Identificar el flujo de la informacién.

Para determinar el flujo de la informacién nos dimos a la tarea de evaluar la participacion total de los diferentes
departamentos que conforman la DGVS y con ello establecer la direccion que lleva acabo el mayor nimero de trdmites,
estos resultados coinciden con todo lo analizado en los puntos anteriores y nos da un claro panorama de como se
encuentra las actividades en la DGVS. Véase graficas 4.3 y 4.4

Participacion Total (21, 599 tramites)

Carlos Mariche | 0.004

Jonéas Sanchez [ Q.7

)
€ E i 8 @ Tramites atendidos por la
g % Fernando Sanchez []4.38 DGVS en 2008 (21, 599)
§ @ Mauro Reyna [ ]15.52
g Lilia Estrada ]9.00
g g Aurora Bustamante 138.80

Edgar Luque ‘I 41.18

I

0.00 20.00 40.00 60.00

[%] de participacion del total de tramites

Grafica 4.3 participacion de tramites atendidos por jefe de departamento

Efectividad de Resolucion de tramites atendidosen 2008

Porcentaje de Efectividad

0 [%] ANTICIPO
= m %] EN TEMPO
—m W — w wn o
e o = @ s [Ny
S8 5> 5 223225 =2, @ %] CON RETRAZO
S8 85 p 252235 ss

g; g g N
= &

Jefes de Depto. (APROVECHAMIENTO)

Grafica 4.4 efectividad por jefe de departamento
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L ____________________________________|
4.3 ANALIZAR

Como se menciond en el capitulo 1 de esta tesis, en la etapa de analizar es muy importante el manejo correcto de datos
obtenidos en la etapa anterior (medir) para poder incorporar y emprender mejoras en el proceso; de esta manera llegar a una
posible solucion al problema sin perder de vista los objetivos principales en donde lo mas importante es la satisfaccién del
cliente; en este caso, ofrecer un mejor servicio a los promoventes que atiende la DGVS.

En esta etapa, el andlisis esta definido a través del siguiente grafico.

f Relacion delos requerimientos

Desempefio delproceso de
! gestion de tramites de la DGVS g I delos promoventes con los
r o dos Gltimes puntes
*Lineamientos de
funcionalidad v
sInconformidades v/ > mancje de expediente *Despliegue  de  las
8 . I =Informacién que de los archivos de e de
(= ol o ofrece el sistema acuerdoa la LFTAIPG. F
promoventes del calidad.
ror SINAT a los =Situacion actual en la i
servicio que ofrece la promaventes H | el +Posibles
DGVS. =Diagrama de flujo del ’Ormﬁl fﬂ.e IO_IJEI’BF (f: ED i
= o e @2 AR, mejora para cumplir el
proceso real y areas . S
) . : ohjetivo prindpal
Necesidades yre querimienios involucradas. enfocadeo a los
delos promoventes A
\_ *Cargas de trabajo. J Archive de tramite de la DGVS promoventes vy la
\_ DGVS. y.

Figura 4.6. Proceso de analisis correspondiente a esta etapa analizar

Respetando el orden de la figura anterior 4.6, presentamos algunos indicadores que nos llamaron la atencion en la etapa medir
de la metodologia. La tabla 4.1 (de la etapa definir) muestra que la DGVS es la direccién que cuenta con mayor demanda de
usuarios que acuden a solicitar algun tipo de servicio, presentando un porcentaje de participacién del 46% tal como lo refleja la
siguiente gréfica:

5.5 % 12940
ZOFEMNMAT ODWEGCARE

Grafica 4.5 participacion de las distintas direcciones correspondientes a la Semarnat.
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Debido a la importancia y la gran participacidn que tiene esta Direccion, para con la ciudadania que hace uso y manejo de la
vida silvestre en general, y que realiza o solicita algin tipo de tramite, nos disponemos a investigar cuéles son las
inconformidades mas frecuentes por parte de los promoventes, esto con la finalidad de detectar las necesidades y
requerimientos de los mismos. Para ello, ingresamos a la pagina Semarnat, en la cual encontramos la informacién mostrada en
la tabla 3.8, la cual nos muestra que de las 246 quejas recibidas en el 2008, el 43.3% hacen referencia a los tiempos de
respuesta de los tramites, el 11% al servicio recibido al pedir informes a cerca de los tramites, un 10% a la gestion que guarda
cada trdmite para obtener respuesta y finalmente un 7% haciendo referencia a la informacién que ofrece la pagina Web
(SINAT), siendo estos porcentajes los mas representativos al evaluar el desempefio de servicio por parte de la DGVS.

A partir de la informacion antes mostrada, surge la necesidad de preguntarnos dénde aparecen los cuellos de botella que
retrasan el tiempo de resolucién de los tramites atendidos.

En el siguiente grafico mostramos de manera mas ilustrada, la importancia de analizar el proceso de gestion de tramites
definido en el diagrama 4.4

Andlisis del
proceso

~~

Entradas Actividades @ Salidas | i sensor

tiempo, es decir, que
cumplan el plazo de
respuesta establecido por
la SEMARNAT.

e Y alan
= "800

Figura 4.7 Importancia de analizar el proceso de gestion de tramites de la DGVS

Continuando con el orden de la figura 4.7 correspondiente a este capitulo nos disponemos a presentar y analizar el proceso
general de tramites llevados a cabo para dar respuesta a un tramite mostrado en el diagrama 4.2, tal como se muestra en la
tabla 4.12.

21 actividades promedio

Areas Archivo de Tabla 4.12. Total de
eva | ua dO ras tra’ m ites actividades llevadas a cabo
para dar respuesta a un

tramite
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El cual muestra un total de 21 actividades en promedio, basandonos en la informacion proporcionada por el Sinat, aunque estos
pasos varian de acuerdo al tipo de tramite solicitado, pero, tomamos como estandar esa cantidad basandonos en la tabla 4.2
donde refleja los tipos de tramites que tienen un porcentaje representativo de ineficiencia que en la mayoria se atienden de
acuerdo al diagrama 4.2 teéricamente (aunque en realidad existe una gran diferencia al medir el total de actividades llevadas a
cabo en el proceso real, es decir al medir las actividades reales en el analisis del proceso, tal como se muestra en el siguiente

diagrama de flujo (diagrama 4.4).
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DIAGRAMA DE LOS TRAMITES QUE INGRESAN A LA DGVS VIA CIS

Recibe Rembe_ doc’umentol Recibe el_docur_n_emo Escanea los
INICIO documento via resolutivo via SINAT (resolutivo, oficio) e
SINAT y y fisicamente fisicamente y via Bithcora o
fisicamente Formato SINAT DGVSy
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documento del Revisa la Returna para su
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Resolutivo
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ORSYS Oficios (resolutivo, oficio) -
ormato N
Bitacora o Clasifica los
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Diagrama 4.4 Proceso real de gestion de tramites de la DGVS
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Como nos muestra el diagrama 4.4, existen dos areas claves para que el proceso se lleve a cabo de manera eficiente, las
cuales son las areas evaluadoras y el archivo. Adentrandonos al analisis de la primera y analizando la informacién antes
obtenida en la tabla 4.5 (efectividad por &reas) notamos que de los 21, 599 tramites atendidos por la DGVS el 99.6 %
corresponde al &rea de aprovechamiento, el 0.4% al area de manejo integral y ningln tramite atendido por al &rea de
conservacion (cabe sefialar que, solo por este afio esta area no atendié ningun tramite, aunque en base a informacién anterior
es minimo el total de tramites que atiende esta area) en general este comportamiento se mantiene segin datos histéricos.

Siguiendo con el andlisis del &rea de aprovechamiento que tiene una mayor participacion de tramites atendidos, observamos lo
siguiente:

recibe docto.

o Revisa
via sinat y : iy
L informacion
fisicamente ) o
Flujo de actividades
v | principales de realizan las
) areas evaluadoras,
Revisa y elabora Elabora formato o
respuestadel —=>  de control de principalmente la de
asunto firmas aprovechamiento.
|
¥
Turna

fisicamente y a
través del sinat

Figura 4.8 zoom de las actividades de manera general que realiza el area de aprovechamiento

Las actividades que requieren de mayor tiempo para dar respuesta al asunto ya sea permisos, registros, dictdmenes, opiniones
técnicas, certificados o autorizaciones para el manejo de ejemplares y derivados de vida silvestre son la de revisar la
informacién y elaborar respuesta del asunto, para ello, se requiere consultar antecedentes si es que lo tiene del promovente
para poder obtener una posible respuesta en el area de archivo, misma que tendria que ser facil y rapido para poder tener
acceso a esta.

En lo que respecta al personal involucrado en cada area tenemos lo siguiente, segin el organigrama funcional de la DGVS
actualmente se encuentra el siguiente personal:
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DIRECCION DE CONSERVACION DE LA VIDA SILVESTRE

1 Director

= 2 asistentes

2 Subdirectores
»  Omar Rocha (subdirector 1)

= 2 asistentes

= 4 Colaboradores

= 4 Jefes de departamento con 4 personas a su cargo y 2 vacantes

0 Un jefe de departamento sin personal a su cargo

»  Antonio Gonzdlez Origel (subdirector 2)

= 3 asistentes

= 2 Jefes de departamento

o Un jefe de departamento con 32 personas a su cargo y 2 vacantes

Tabla 4.13 personal que conforma la Direccidn de conservacion de la Vida Silvestre

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO DE LA VIDA SILVESTRE

1 Director

= 3 asistentes

3 Subdirectores

»  Florentino Morales (Subdirector 1)

= 2 jefes de departamento con 14 personas a su cargo y una vacante
>  José Alfredo de la Torre (Subdirector 2)

= 2 jefes de departamento con 9 personas a su cargo
>  Miguel Angel Cobian (Subdirector 3)

= 5 asistentes

2 jefes de departamento con 13 personas a su cargo

Tabla 4.14. Personal que conforma la Direccién de Aprovechamiento de la Vida Silvestre
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DIRECCION DE MANEJO INTEGRAL DE LA VIDA SILVESTRE

1 Director
3 Subdirectores
»  Martha Lucia Fernandez (Subdirector 1)
= 11 asistentes y una vacante
= 2 jefes de departamento con 3 asistentes 11 personas a su cargo

»  Maria Eugenia Mondragén (subdirector 2)

= 2 jefes de departamento con 8 personas a su cargo

»  Leonel Francisco Medrano (Subdirector 3)

= Un colaborador y una vacante

= 1jefe de departamento

Tabla 4.15. Personal que conforma la Direccién de Manejo Integral de la Vida Silvestre

En la siguiente grafica podemos observar los jefes de departamento y la cantidad de tramites que atiende cada uno de ellos
con su respectivo personal a cargo.

tramites atendidos en 2008

10000 8365 2204 CM> CARLOS MARICHE
8000 — — FC> FERNANDO CORTES
L6000 ——— AB>AURORA BUSTAMANTE
= U Otramites
£ 51888 1939 545 1187| — | LE>LIUAESTRADA
=0 1 ‘ 82 ‘ [ = ‘ 151 M FS> FERNANDO SANCHEZ
S 0 m w9 J 0 EL> EDGAR LUQUE
o L < <4 L - =S JS> JONAS SANCHEZ

MR> MAURO REYNA

Jefes de departamento

Grafica 4.4 cargas de trabajo por jefe de departamento.

De acuerdo a la informacién de la grafica 4.4 surge la inquietud de ver, con cuanto personal cuenta cada jefe de departamento
para atender la demanda de tramites ingresados y dar una posible respuesta a éstos y obtuvimos lo siguiente:
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DIRECCION CONSERVACION APROVECHAMIENTO

Jefes de Depto. Jefes de Depto.

CM FC FS EL

Ne° de tramites (anual) 1 82

Porcentaje % . 0.4

Personas a su cargo 2 39

Tramites/mes 1797

Tramites/persona (anual) 4551

Tramites al mes /persona 379.209

Tramites al dia/persona

Tabla 4.16 cargas de trabajo por Direccion.

Como podemos ver en la tabla 4.16, AB 'y EL son los jefes de departamento que atienden un mayor nimero de tramites por dia
en promedio, los cuales tienen 3 y 9 personas a su cargo, respectivamente. Lo que nos lleva a hacernos las siguientes
preguntas, considerando que existen aproximadamente 60 tipos de trdmites que atiende la DGVS y que no todos tienen o
requieren respuesta, algunos solo son entregas como reportes e informes, éstos tipos de tramites solo necesitan ser recibidos y
no requieren de mayor tiempo, solo los revisa el jefe de departamento y los envia a archivo para anexarlo a su expediente si es
que los tiene, sino, abrir uno nuevo. De ahi que surgen las siguientes preguntas:

¢ Qué tipo de tramites atiende cada jefe de departamento? Que existe una gran diferencia de trdmites atendidos, segun la tabla
45,

¢ Cuanto tiempo se lleva cada tipo de tramite en obtener una posible respuesta?

¢ Por qué existe esa diferencia de cargas de trabajo en los jefes de departamento? en relacion con el personal que tienen a su
cargo.

¢ Qué otras actividades se realizan en las &reas que tienen de 4 a 8 personas a cargo? las cuales al parecer atienden un tramite
por dia/persona.

¢ Cémo es que existen retrasos en las areas en cuanto a subir informacion de turnado a otras areas al sistema SINAT?
Considerando las cargas de trabajo de la tabla 4.5 y el personal correspondiente a cada area, esta pregunta presentada como
uno de los problemas claves en la gestion del proceso.

A continuacién el siguiente diagrama muestra las posibles causas por las cuales existe retrazo al momento de subir la
informacién al SINAT.
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Figura 4.9. Diagrama causa-efecto de las posibles causas que podrian intervenir en la eficacia del proceso.
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4.3.1 CASO SINAT

Dentro de los controles con que cuenta la SEMARNAT, se tiene el SINAT (Sistema Nacional de Tramites) el cual su funcién
principal es medir la eficiencia de respuesta a los tramites ingresados a través del CIS, y éste Gltimo un modelo de servicio
integral de la gestion ambiental, que ofrece atencion, recepcion, respuesta de todos los tramites y servicios en materia de vida
silvestre y demas direcciones, con el objetivo de hacer mas eficiente el proceso y ademas mas transparente, tanto para la
direccion y los promoventes.

Es conveniente aclarar que el flujo de actividades se obtuvo de este sistema, mismos que utilizamos para realizar el diagrama
correspondiente al proceso general de tramites de la DGVS.

A continuacién mostramos la presentacion de la pagina Web correspondiente a cada trdmite que los ciudadanos van a solicitar
tal y como aparece en la pagina electronica a través del sistema sinat y como lo establece el ACUERDO POR EL QUE SE
CREA Y ESTABLECEN LAS BASES DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE TRAMITES DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES. En el Capitulo | de las Disposiciones Generales. ARTICULO 1.- Se crea el
Sistema Nacional de Tramites de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, como una herramienta informatica
para la recepcion, seguimiento, evaluacion y control de los tramites que ingresan a la dependencia, con el objeto de:

I. Promover la eficiencia y digitalizacion en la recepcion, analisis y resolucién de los tramites, y
1. Que el usuario conozca la situacion y etapa del procedimiento del tramite solicitado a la SEMARNAT.

La siguiente presentacion es el caso de un promovente el cual llego a la DGVS a solicitar

Consulta tu tramite

ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE

PROMOVENTE

Los Alamos '
SEMARMNAT-UMA-EX-0097-DGO INICIO A

JORGE BRETOM MAYNEZ

NRA: LOASY1000511

RFC: LOALTO1010

ENTIDAD DONDE SE GESTIONA: ‘
Distrita Federal

NUMEROS DE REFERENCIA:
10/GM-0229/01/09

TRAMITE O SERVICIO:

Aviso de incorporacian en el Sistema de Unidades de Manejo para la

Conservacian de la Vida Silvestre (SUMA). Modalidad A Manejo en Yida Libre Elaboracion,revision y firma
del resolutivo

FECHA DE INGRESO: 1440172004

FECHA DE RESOLUCION: 04i02r20049

SITUACION ACTUAL:

RESOLUCION -* CONCLUSION

HISTORIAL:

'

e

Figura 4.10 Estado actual del tramite de un promovente, asi como el diagrama de flujo seguido para su respuesta.
Fuente Grafico http://www.semarnat.gob.mx/pages/consultatutramite.aspx
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HISTORIAL:

14/01/2000 RECERCION DEL TRAWITE EN, WENTANILLA (DF ED-\T-010)

- 14/01/2009 [ENWI0 AL AREA CORRESFONDIENTE (DFED-DWS-D10)

- |15/01/2009 |RECEPCION DEL TRAMITE EN EL AREA CORRESFONDIENTE (DF ED-OS-010)

- 15m1/2009 [ENWAD DE OFICI0 COMPETENCILA DE OFICINAS CENTRALES FARA RUBRICA

(DF ED-5UBDF-010)

5- [16/01/2008 |OFICIOS DE TURNADD A OFICINAS CENTRALES, PARA RUBRICA (DFED-SUBDF-
o1

f.- [16/01/2000 [OFICIOS DE TURNADD A OFICINAS CENTRALES, RUBRICADD PARA FIRMA
(DF ED-DF-010)

7- [19/01/2000 |OFICIO DE TURNADQ & OFICINAS CENTRALES, EN FIRMA(DF ED-DF-D10)

5.- (190172000 TRAMITE ENVIADD AL CIS PARATURNADD A OF [CINAS CENTRALES (DF ED-WT-
o1

0. 00152000 TRAMITE FOR TURNAR A OFICINAS CENTRALES (DFED-WT-010)

10.- 200 1/2000 TRAMITES TURNADDS A OF ICINAS CENTRALES (55PA DMD)

11.-22/01/2009 [RECEPCION DEL TRAMITE EN, WENTANILLA (5GP A DWD)

12.- 23012000 [ENWI0 AL AREA CORRESPONDIENTE (SGPADARWL)

13.-27/01/2000 [RECEPCION DE LA INFORMACION FOR EL JEFE DE DEFARTAWMENTO (5GFA
DARWL

14.- 37012000 [REWSION DE LA DOCUMENTACION ENVIADA FOR CIS (5GFA DARWL)

15.- Z7/01/2008 [ENW0 &, WVENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL (SGFA DMD)

16.- 3701/2000 [RECEFCION EN, WENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL
(5GP A DhD)

17.- 27/01/2000 [ENWI0 AL AREA CORRESPONDIENTE (SGPADARWL)

18- 2701/2009 [RECEPCION DE LA INFORMACION POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO (5GP
DARWL

10.- 37/01/2009 [REWSION DE LA DOCUMENTACION ENVIADA FOR CIS (5GPADARWL)

20.- 370162000 [END A, WENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL (5 GFA DD

21370172000 [RECEFCION EN, WENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL
[5G P DD

- 380152000 [ENID AL AREA CORRESPONDIENTE (5GPA DARWL)

73 .-20/01/2000 [RECERCION DE LA INFORMACION POR EL JEFE DE DEFARTAMENTO (SGRA
DARWL

24.- 30/01/2000 [RESION DE LA DOCUMENTAC 10N ENVIADA POR CIS (56PADARVL)

6 - 200172000 [ENAD A ARCHIVD (5GRA DADY

26 .- DDZA2000 [RECEFCION DE TRAMITES CONCLUIDOS (SGPADAD)

27 - 040242008 |COMCLUSION (S5PAAVE)

Ld S s

Fecha de ditima actualizacion: 10Marzo/2009

Figura 4.11 Historial de los movimientos, asi como las areas y fechas en las que se realizé cada actividad.
Fuente Grafico http://www.semarnat.gob.mx/pages/consultatutramite.aspx

La informacion que aparece en la figura 4.10 es necesaria, tal y como lo indica el ARTICULO 4 (Capitulo II; Del Contenido del
SINAT) el SINAT contendra la siguiente informacion:

I. Identificacién del tramite, que seran obtenidos directamente del RFTS, sin ninguna modificacion:

a) Homo clave del tramite;

b) Nombre del tramite;

c) Datos y documentos que se le solicitan al particular para presentar su tramite;
d) Términos de ley para responder el trdmite por parte de la autoridad;

e) En caso de aplicar, afirmativa o negativa ficta;

f) Plazo de prevencion con su fundamento;

g) Plazo para entregar informacion faltante, en su caso;
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h) Periodo de Presentacion del trémite, en su caso;
i) Nombre del formato, en su caso;

j) Vigencia del Tramite, en su caso;

k) Monto de derechos, en su caso, y

) Criterios para la resolucion de tramites.

II. Recepcion de tramites:

a) Datos personales del promovente del tramite o, en su caso, el representante legal;

b) NUumero de Bitacora;

c) Fecha de la presentacion del tramite;

d) Registro Unico de Personas Acreditadas, en su caso;

e) Nombre del servidor publico responsables de la recepcion del tramite;

f) Fecha de recepcion y turno entre las diferentes etapas del procedimiento, y

g) Nombre de los servidores publicos responsables en cada etapa del tramite y tiempo bajo su custodia.

1. Seguimiento de tramites ingresados:

a) Informacion generada en cada etapa del procedimiento, que serd ingresado en el SINAT por la unidad
administrativa responsable del tramite.

Sin embargo, el historial que presenta la pagina de la Semarnat lo hace muy detalladamente en cuanto a la informacién que le
brinda al promovente lo cual creemos que al ciudadano no le interesaria mucho saber y/o conocer todos los movimientos que
realizan al dar respuesta a su tramite, él como cualquier otro, esperaria que su tramite o asunto se resuelva lo mas pronto
posible. Entonces estos 27 movimientos presentados estarian sobrando en la informacién que se le da al promovente, por otro
lado si es importante que se tenga presente como informacion interna de la dependencia para mantener un estandar del total de
movimientos que se realizan al dar solucion a un tipo de tramite y mantener un control y de esta manera observar las
variabilidades existentes.

Cabe mencionar que la informacion presentada en la figura 3.4 no es un reflejo muy confiable del proceso de gestion del
tramite, debido a que la mayoria de las veces las areas por las que pasa el tramite no suben la informacién al SINAT de manera
oportuna, por tal motivo la situacion del tramite no es un reflejo real de dicha situacion y esto causa que cuando el promovente
consulta la situacion de su tramite aparezca en el SINAT un retraso inexistente, excediendo el tiempo establecido para una
posible respuesta.
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4.3.2 ANALISIS DEL AREA DEL ARCHIVO DE TRAMITE.

Ahora nos enfocaremos al area del archivo de tramite de la DGVS, la cual como ya lo mencionamos es un area que es
importante analizar puesto que existe la posibilidad de estar incumpliendo algunos lineamientos expedidos por la LFTAIPG y
ademas de presentar algunos cuellos de botella durante la gestidn del proceso general de tramite.

Por ofra parte, en la administracién documental un programa completo de administracién de documentos, no se limita a
clasificarlos, facilitar su recuperacion y eliminarlos llegado el momento, sino que va mas alla, implica un esfuerzo sostenido de
planificacion, debe responder a las expectativas de los emisores y receptores que son quienes justifican la existencia de los
documentos.

Areas

evaluadoras

Figura 4.12. Importancia del area de archivo de tramite de la DGVS.

Los objetivos de este analisis son:
«  Asegurar una adecuada organizacién y administracién documental.
*  Mejorar los procedimientos de organizacion archivistica y recuperacién de los documentos.
«  Lograr un abatimiento de costos en lo que respecta al almacenamiento en los archivos.
»  Asegurar las tareas archivisticas.
e Cumplir su funcién administrativa: proporcionar servicios.
»  Conseguir economia y eficacia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicién de los documentos.

»  Satisfacer las necesidades administrativas de la Direccion General de Vida Silvestre.
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El analisis lo presentamos de la siguiente forma:

» Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion publica gubernamental.

> Situacién actual fisica de operacion del archivo de tramite.

> Analisis de operacion del archivo como un area relevante en el proceso de gestion de tramites de la DGVS.

A continuacién presentamos algunos lineamientos relacionados con los archivos de las dependencias expedidos por la
LFTAIPG y algunos articulos relacionados a la organizacién y conservacion de éstos.

Lineamientos para la organizacién de archivos

Articulo 42. EI Archivo General de la Nacion, en coordinacion con el Instituto, expedira los lineamientos que contengan los
criterios para la organizacion, conservacion y adecuado funcionamiento de los archivos de las dependencias y entidades.

Articulo 43. Cuando la especialidad de la informacién o de la unidad administrativa lo requiera, los Comités estableceran
criterios especificos para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades, siempre que no se
contravengan los lineamientos expedidos conforme al articulo anterior. Dichos criterios y su justificacion deberan publicarse en
el sitio de Internet de las dependencias y entidades, dentro de los diez dias habiles siguientes a que se emitan o modifiquen.

Articulo 44. Todo documento en posesién de las dependencias y entidades formard parte de un sistema de archivos de
conformidad con los lineamientos y criterios a que se refiere este capitulo; dicho sistema incluira al menos, los procesos para el
registro o captura, la descripcién desde el grupo general, subgrupo y expediente, archivo, preservacion, uso y disposicién final,
entre otros que resulten relevantes.

Articulo 45. Los actos y procedimientos que se encuentren en tramite ante las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, asi como las resoluciones definitivas que se adopten por éstas, deberan contar con la documentacion que los
sustente.

Articulo 46. De conformidad con los lineamientos a que se refiere el articulo 42 de este Reglamento, los Comités elaboraran un
programa que contendra una guia simple de la organizacién de los archivos de la dependencia o entidad, con el objeto de
facilitar la obtencion y acceso a la informacion publica. Dicha guia se actualizara anualmente y debera incluir las medidas
necesarias para custodia y conservacion de los archivos. Asimismo, los Comités supervisaran la aplicacion de los lineamientos
o criterios a que se refiere este capitulo.

Con el objeto de asegurar la disponibilidad, localizacién expedita, la integridad y la conservacién de los documentos de archivo
que poseen las dependencias y entidades, los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, establecen una estructura que a continuacién se enuncia.
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4.3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Estructura organizacional de archivos de tramite.

/
CONTROL DE GESTION DE ARCHIVOS DE:
LINEAMIENTOS PARA LA . TRAMITE
ORGANIZACION Y < )
. CONCENTRACION
CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS +  HISTORICO
-~

Ciclo vital de los documentos.

NS (3>

ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO HISTORICO
TRAMITE CONCENTRACION
Transferencia primaria Transferencia secundaria
Documentos semiactivos Documentos inactivos
Valor primario maximo: Valor secundario evidencial:
Administrativo, fiscal o contable, testimonial
Legal o juridico. Cientifico.

Ciclo que siguen los documentos de los archivos.

Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos
Articulo 8. Todo servidor publico tendré las siguientes obligaciones:

Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir 0 evitar su uso, sustraccion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacion indebidos.
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Cadigo penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun para toda la Republica en materia del fuero federal.

Articulo 214. Comete el delito de ejercicio indebido del servicio publico, el servidor publico que:

Fraccion IV. Por si o interpésita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente la informacion o documentacién que se
encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo, a cargo o
comision.

Transferencias primarias al Archivo de Concentracion

¢ Los Unicos que podran autorizar Transferencias Primarias al Archivo de Concentracidn seran los responsables de los
Archivos de Tramite.

» LaDireccion de Administracion de Documentos y Modernizacion, a través de la Subdireccion de Archivo de Tramite e
Histdrico, coordinarg las acciones de los Archivos de Tramite de la SEMARNAT.

¢ La Direccién de Administracién de Documentos y Modernizacion establecerd y desarrollara un programa de
capacitacion y asesoria archivistica para la SEMARNAT, a través de la Subdireccién de Archivo de Tramite e
Historico.

Beneficios de un sistema de archivos:
+ Transparencia y rendicion de cuentas.
* Acceso a la informacién.
+ Organizacién: disponibilidad, integridad, conservacién y custodia.
* Eliminacién de documentacion innecesaria.
Funciones principales de un archivo de tramite.
¢ Integrar expedientes.
«  Auxiliar en la elaboracién del cuadro de clasificacién archivistica y catalogo de disposicion documental.
¢ Conservar la documentacion que se encuentra activa.
«  Elaborar inventarios de transferencia a archivos de concentracién.
»  Valorar la documentacion para transferir, los que procedan al archivo de concentracion.
Actividades principales:
«  Recepcion, despacho y control de la correspondencia.
«  Seguimiento de documentos de tramite
*  Organizacion y control de expedientes
»  Valoracion y préstamo de expedientes

*  Monitoreo de las vigencias documentales (transferencias primarias a archivo de concentracion).
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= Lainformacién es un valor que debemos conservar, clasificar y depurar en su momento.
= Cada unidad administrativa es responsable de la generacién y administracion de la informacion.

= Los responsables de los Archivos de trdmite, concentracion e historicos, son junto con la unidad de acceso, las
personas facultadas para vigilar el cumplimiento de los procedimientos y criterios en materia de organizacién de
archivos.

La informacion anterior resalta las funciones y actividades principales que debe realizar el Archivo de tramite de cualquier
unidad administrativa o dependencia, misma que sera comparada con las que realiza el Archivo de tramite de la DGVS a fin de
garantizar los cumplimientos de la LFTAIPG, asi como sus lineamientos para el préstamo de expedientes activos y demas
ordenamientos legales del Archivo de tramite.

4.3.4 SITUACION ACTUAL FiSICA DE OPERACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

En el capitulo 2 de esta tesis (antecedentes del archivo de tramite de la DGVS) presentamos el ordenamiento fisico y
metodolégico de los expedientes y pudimos observar a través de este diagndstico que esta &rea no se encuentra en
condiciones aceptables y estan fuera de los lineamientos y disposiciones emitidos por la LFTAIPG de acuerdo a los
lineamientos también mencionados anteriormente. En esta etapa, solo nos disponemos a presentar los lineamientos emitidos
por la LFTAIPG vy tenerlos presentes al presentar los cambios o propuestas en la etapa posterior de la metodologia aplicada
(DMAIC).

A continuacion presentamos el lay out del archivo de tramite, en el cual se encuentran las diferentes series documentales
presentadas en la tabla 4.9
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UBICACION ACTUAL DE LAS SERIES DOCUMENTALES EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS
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Figura 4.13. Lay out actual de las series documentales del archivo de tramite de la DGVS

En la figura 4.13 observamos las series documentales del archivo, en donde cada color corresponde a una serie documental.
Como podemos ver, no existe un orden establecido en las series, tal como lo marca el articulo 47 de los lineamientos para la
organizacién de archivos, lo cual implica no poder accesar o localizar de manera répida un expediente, ademas no cuenta con
un lay out del area en donde se muestre la ubicacion de cada serie documental para facilitar el acceso a la informacion.
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Por lo que pudimos observar solo el 37 % aproximadamente de los expedientes se encuentra actualmente identificado,
ordenado, archivado y de facil localizacion, el resto tendria que ser reacomodado segin las series documentales
correspondientes.

En esta area no existe ningln procedimiento documentado que regule las operaciones que se realizan durante el proceso de
archivado.

A través del diagnéstico realizado y presentado en el capitulo 1, se realizé un andlisis de fortalezas y oportunidades, y pudimos
apreciar las deficiencias y oportunidades con las que cuenta esta area, ademas se intentd implementar un sistema (sistema
ONE Base) con la finalidad de digitalizar todos los expedientes, pero no se culminé debido a la falta de recursos con los que
contaba la institucion en ese entonces el archivo de trdmite, tales como, mano de obra, recursos econdmicos y materiales.

No existe un mecanismo que monitoree los expedientes una vez que son solicitados por parte del personal administrativo
interno, reportes de préstamo y de fotocopiado, con el objeto para la toma de decisiones.

Las imagenes muestran como algunos expedientes se encuentran en areas inseguras, algunos de éstos su vigencia ya esta
caducada por lo que se deberian ser enviados al archivo de concentracion, pero no existe un procedimiento para el envio,
esperando a que el responsable de este Ultimo se los lleve, mientras se mantienen en cajas de cartdn y en malas condiciones
fisicas.

Los expedientes se encuentran archivados en carpetas, en las cuales pueden existir uno o varios expedientes de un mismo
promovente y hay algunas que ya no caben expedientes y aun asi se anexan, con el riesgo a ser extraviados al no quedar en
condiciones perfectas de archivado.
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En la parte de abajo podemos ver las carpetas utilizadas para los expedientes.

Foto 1 Foto 2

En esta parte, realizamos un resumen de la situacion actual fisica en la que se encuentra el archivo de tramite de la DGVS:

Foto 4 Foto 5 Foto 6

COMO SE ENCUENTRA:

«  Expedientes en desorden y localizados en distintas partes ajenas del Archivo de Tramite de la DGVS.

»  Expedientes archivados en carpetas, con riesgo de dafarse fisicamente.

«  Legajos de expedientes sin formato de identificacién o sin folder.

«  Expedientes separados con objetos inapropiados para su resguardo (ligas, clips, grapas, etc.).

«  Exceso de fotocopias de expedientes innecesarios.

»  Expedientes que ya cumplieron su plazo de conservacion en Archivo de Tramite y deberian de estar en AC.
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RIESGOS
e Extravio de expedientes.
«  Maltrato fisico de los expedientes.
« Identificacion de expedientes ineficiente.
«  Demora en el acceso a la informacion de los expedientes para su consulta.
¢ Variabilidad en el inventario real de expedientes.
e  Conservar expedientes que deberian estar en Archivo de concentracion.
» Integracion ineficiente y resguardo inseguro de los expedientes.

QUE INCUMPLEN:

» LFTAIPG
» Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos

Articulo 8. Fraccién V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos.

» Cdbdigo penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun para toda la Republica en materia del fuero federal.

Articulo 214.Fraccion IV. Por si o interpésita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente la informacién o
documentacion que se encuentre bajo su custodia 0 a la cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su
empleo, a cargo o comision.

4.3.5 PROGRAMA EMERGENTE PARA ORGANIZACION Y CONTROL DEL ARCHIVO.

Etapa 1. Ordenar, Identificar y Clasificar.
*  Mano de obra masiva para ordenar, identificar, clasificar.
*  Orden fisico.

Etapa 2. Evaluar controles internos, alcances, métodos, procedimientos: definir, directorios administradores médulos dominios
privilegios de usuario, catalogo de informacion.

¢ Interaccién del Departamento de Sistemas.

* Interaccién del Departamento de Gestién y Manejo Documental.
« DGTI

»  Recoleccion de requerimientos de usuarios.

Etapa 3. Digitalizar los expedientes incorporando la informacion necesaria para poder ubicarla a través de un buscador.
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PARTE OPERATIVA DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

Basandonos en el diagrama 4.4 de este capitulo observamos las actividades que realiza el Archivo de Tramite, ademas de
realizar algunas otras que estan fuera de sus funciones estipuladas en los lineamientos generales de los archivos de tramite
antes mencionadas, estas actividades se muestran a continuacién:

« Asignacion de folios y fechas por cada uno de los documentos generados en la DGVS,
e Fotocopiado de los documentos

«  Envi6 de copias por correo electronico.

»  Deteccion de documentos no conformes.

e Envio de mensajera de tramites.

De los pocos controles con los que contaba el archivo, pudimos obtener y analizar los siguientes datos, obteniendo la siguiente
informacién. En la siguiente tabla mostramos todos los resolutivos que ingresan al archivo, asi como la relacion de actividades
realizadas tomando en cuenta el personal:

TOTAL DE

2008 H. FOLIO RESOLUTIVOS
ErRNERD 1 - 527 528
FEBRERO 528 - 1150 523
ARTC 1151 - 1700 550
ABERIL 1701 - 2605 905
[ 10 2606- 3337 32
LI 3335 - 4042 705
JULIS 4045 - 5050 S955
AE0ETO 5051 - 5757 57
SEFTIEMERE 5755 - 6500 1013
DOCTUBRE BZ01- 7595 10935
MO ERMBRE Fl==L == 0= 915
DICIEMERE 85509 - 9774 955
TOTAL 9774

Tabla 4.17 resolutivos ingresados en 2008
De acuerdo a la informacion obtenida del Minutario de Archivo de Tramite de la DGVS:

En el 2008 ingresaron 9774 resolutivos, mismos que tienen que fotocopiarse fisicamente, escanearse, y enviarse por correo
electronico. cabe mencionar que estas actividades las realiza el personal que se muestra en la tabla 4.7 que son 4 personas las
cuales si tomamos en cuenta que parte de este personal es sindicalizado y no cubre el horario completo ademés de contar con
otros eventuales y tomando en cuenta que se le asignan actividades que no corresponden a archivo de tramite causa que la
carga de trabajo aumente significativamente lo cual genera un retraso en el envio y emision de respuesta al Cis, siguiendo el
flujo del diagrama 4.4.

Aspectos a considerar en el fotocopiado:
Cada resolutivo consta de 1 a 3 paginas.

Teniendo en cuenta que cada resolutivo tiene que fotocopiarse fisicamente tanto para quedarse en Archivo con su respectivo
expediente y para anexarse al Minutario, tenemos:

e [(9774)%(1 Pag.)]ll(2 (Archivo y Minutario)l= 19 548 copias fisicas minimo

[(9774)*(3 Pags.)][(2(Archivo y minutario)] = 58 644 copias fisicas maximo

Intervalos de copias en 2008: [19 548, 58 644] copias
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Como se observa esta actividad es parte de las actividades del archivo, pero en algunas ocasiones existe un retraso para
realizarlas ya que existen otras que también tienen que realizarse siendo que estas Ultimas no pertenecen a sus funciones

estipuladas.

A continuacion presentamos la siguiente tabla la cual nos muestra el total de copias electronicas (muestras) que deben enviarse
adjuntas a los correos electronicos de las distintas personas que intervienen en el asunto.

muestral muestra 2 muestra 3 muestra 4 muestra 5

Enerno 4 B 9 13 a
Febrero | 18 | 4 3 4 B
barzo 4 5 9 11 3
Abiril 3 3 ] 3 G
Mayo 3 5 o P 3
Junio ] B 3 4 B
Julio 3 4 4 10 3
Agosto 3 3 ] 2 10
Septiembre 3 4 4 4 G
COctubre 4 4 4 3 3
Moviembre 4 5 3 4 4
Diciembre 4 4 4 4 2

Tabla 4.18 muestreo de numero de envios realizados por el archivo

Cada uno de los resolutivos tienen que ser enviados por correo electrénico al lugar o persona correspondiente, estos son los

casos mas presentados:

C.cp:

» Directores de ofras dependencias (P.e. PROFEPA, SEMARNAT, DELEGACIONES Y PERSONAS QUE
INTERVIENEN EN EL ASUNTO, RESOLUTIVO).

e Jefes de departamento de la DGVS.

Tomando en consideracion los limites inferiores y superiores podemos observar que un resolutivo tiene que ser enviado como

copia electronica de 1 a 15 personas (direcciones) las cuales intervienen en cada asunto, resolutivo:

Envio por correo electronico de cada resolutivo en promedio 5 envios:

[(9774)*(5)] = 48 870 envios de copias electronicas (2008)

Nota: Informacion obtenida del Minutario 2008 de Archivo de Tramite de la DGVS
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Consulta de Expedientes en Archivo de Tramite de la DGVS 2008

PROMEDIO
PROMEDIO EXP.
TOTAL DE |PERSOHAS | EXPEDIENTES [CONSULTADOS/

2008 PERSONAS /DiA CONSULTADOS DiA
EMNERC = S 171 10
FEERERO 53 4 (S]] 5]
hARID 105 =] 154 11
ABRIL o6 7 154 13
R AN D 107 =] 144 5]
JUIMIC 102 =] 192 11
JUIL IO 116 =] 195 10
AG0OSTO (518 o 145 5]
SEFTIEMERE 128 = 282 14
DCTUBRE 135 =] 240 11
HNOWIEMBRE 1465 (5] 228 12
DICIEMBREE 115 =] 174 12
6 11

Tabla 4.19 consulta de expedientes por el personal interno de la DGVS

Conclusion

En promedio asisten al Archivo Gestion de tramite diariamente 6 personas, las cuales consultan en promedio 11 expedientes;
donde cada persona puede llegar a consultar de 1 a 6 expedientes.

Nota: Datos obtenidos de las listas de consulta de expedientes de archivo de tramite.

Otra de las actividades que realiza el archivo es el de detectar los documentos no conformes, siendo que estos deberian de
realizarse cada unos de las areas correspondientes y no el archivo.

Deteccion de Documentos No Conformes en Archivo de Tramite de la DGVS

20

10

Frecuencia

Documentos no conformes (Oct-Nov-Dic 2008)

1a 19

15 1

Tipos de no conformidades

oficio)
salidas)

oficio)

@ Clave de registro de UMAerréneo en el resolutivo

m Ndmero de control del resolutivo erréneo

O Nombre de la UMA en resolutivo erréneo

O Nombre del destinatario erréneo en resolutivo

B Objetivo de la transaccién erréneo (resolutivo CITES)
O Tipo de entrega errdneo (control de firmas ysalidas de
m Descripcion del anexo erréneo (control de firmas y

O Tipo de anexo erréneo (control de firmas ysalidas de

W Duplica firma en resolutivo

Grafica 4.6 documentos no conformes realizados por el archivo
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Por lo cual podemos llegar a la conclusidn que el personal con el que cuenta el area de archivo no es suficiente para realizar las
actividades que se llevan a cabo actualmente, y ademas no logra realizar todas las actividades a tiempo tales como enviar la
informacién de turnado del expediente al sistema Sinat, lo cual implica que el sistema muestre un retraso en el proceso, aun
cuando la actividades realizadas en el area se efectien de manera oportuna; por lo que, es necesario que cada area asuma sus
actividades correspondientes, tal como lo sugerimos en la etapa de mejora de la metodologia DMAIC.
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4.4 MEJORAR

Una vez analizado el flujo del proceso y los datos obtenidos en las mediciones en la etapa anterior, asi como, la situacion
actual fisica y operativa del archivo de tramite de la DGVS, nos da una posible idea de donde se encuentran los cuellos de
botella que Impiden el funcionamiento eficaz y eficiente del flujo del proceso de gestion de trdmites atendidos por la DGVS.
Como en la etapa anterior, las propuestas de mejora estan planteadas siguiendo el orden del proceso (Proceso General-Archivo
de tramite).

4.4.1 Proceso general de tramites de la DGVS.

Al evaluar y analizar el desempefio del proceso general de tramites de la DGVS observamos que las areas evaluadoras podrian
tener la capacidad de realizar actividades que actualmente realiza el area de Archivo de Tramite, tomando en cuenta el personal
con el que cuentan, tal como lo reflejan las tablas (4.2, 4.3, 4.4y 4.5) para que éste Ultimo disminuya sus actividades y so6lo
cubra las funciones que le corresponden segun los lineamientos generales de los Archivos. Ademas, esto ayudaria a que el flujo
del proceso sea mas rapido, al reducir el tiempo asignado para cada actividad que tiene el sistema SINAT al omitir las
actividades que realizaba el area de archivo, esta disminucion estaria dada en un 20% del total del proceso general de tramites
segun el diagrama de flujo mostrado en la etapa anterior (Diagrama 3.4) y se aprovecharia el personal con el que cuenta cada
area, asignandole actividades especificas al archivo, a través de un procedimiento documentado.

Por ofra parte, en lo que respecta al sistema Sinat encargado de medir y dar seguimiento a los tramites, al medir la eficiencia de
éstos, este sistema presentaria solo tres pasos tales como entrada, evaluacién y salida mismos que seran mostrados en el
portal del ciudadano para que el usuario este informado acerca de la situacién actual de su tramite, sin tener que ver todo el
historial completo. Es conveniente mencionar que el sistema va a funcionar de manera normal, solo se simplificaria la pagina
mostrada al ciudadano al mostrar solo tres etapas, y decimos normal debido a la informacién es importante que se mantenga
para el control y andlisis interno de la dependencia.

Para ello se propone redisefiar el flujo del proceso para optimizarlo, tal como se muestra en el siguiente diagrama.
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Consulta Portal del Ciudadano (Antes)

Consulta tu tramite

ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE

PROMOVENTE
Los Alamos
SEMARMAT-UMA-ER-0097-DG0

JORGE BRETON MAYMNEZ

HRA: LOASY1000511

RFC: LOAL101010

ENTIDAD DONDE SE GESTIONA:
Distrito Federal

NIMEROS DE REFERENCIA:
100GM-0228/01109

TRAMITE O SERVICIO:
Avisn de incorporacion en el Sistemna de Unidades de Manejo para la
Conseracion de la Vida Silvestre (SUMA). Modalidad A Manejo en vida Libre

(_nicio )
'

Recepcion e integracion de
expediente

Proceso de evaluacion

Elahoracion,revision y firma
del resolutivo

Entrega del resolutivo al

[~ Fecha |

FECHA DE INGRESO: 1410172009
FECHA DE RESOLUCION: 04102/2009
SITUACION ACTUAL:
RESOLUCION -* CONCLUSION
HISTORIAL:
HISTORIAL:
Situacion

1.- 1012000 RECEFCION DEL TRAMITE EN, WENTANILLA (DF ED-%T-010)
Z.- 14012000 ENWO0 AL AREA CORRESPONDIENTE (OF ED-OWS-D10)
- 15012009 |RECEFCION DEL TRAWITE EM EL AREA CORRESPOMDIENTE (DF ED-DWS- D100

4. [1501/2000 ENAO DE OFICIO COMPETENC LA DE OF ICINAS CENTRALES PARA RUBRICA
DFED-SUBDF-010)

5.- (16012000 OFICIOS DE TURNADD A OFICINAS CENTRALES, PARA RUBRICA (DFED-SUBDF-
D10y

6. (16012000 OFICIOS DE TURNADD A OFICINAS CENTRALES, RUBRICADD PARA FIRMA
DF ED-OF-D107)

7. [1901/2000 |OFICIO DE TURMADO A OFICINAS CENTRALES, EN FIRMA (OF ED-DF-010)

- 19012009 TRAWITE ENVAADD AL CIS PARA TURNADD & OFICINAS CENTRALES (OF ED-WT-

D10y

0. EZ001/2000 TRAMITE POR TURNAR & OF CINAS CEMTRALES (DF ED-WT-D10)

10.- 20/01/2000 TRAMITES TURMADOS A OFICINAS CENTRALES (5 GPA DD)

11.-2301/2000 RECEPCION DEL TRAMWITE EN, “VENTANILLACSGPA DRAD)

12.-2301/2009 ENWD AL AREA CORRESPONDIENTE (5GP A DARWL)

13.-27/01/2000 RECEFCION DE LA INFORMACION FOR EL JEFE DE DEFARTAMENTO (5GPA
DARMWL)

14.-2701/2000 REVISION DE LA DOCUMENTACION ENWVIADA POR C1S (5GP A DARWL)

15 .- 27/01/2009 EMNWAD A, WENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL (5GP A OMD)

16.- 27/01/2009 PECEF‘CIUN EN, “ENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIOMAL
510G PA DhD)

17 .- 27/01/2009 ENWAD AL AREA CORRESPONDIENTE (5GP A DARWL)

18 .- 27/01/2000 RECEFCION DE LA INFORMACION FOR EL JEFE DE DEFARTAMENTO (5GPA
DARMWL)

19.-27/01/20090 REVISION DE LA DOCUMENTACION ENWVIADA POR C1S (5GP A DARWL)

Z0.- Z701/2009 [ENWAD A, WENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL (5GP A DMD)

Z1.-E701/2009 PECEF‘CIUN EN, “ENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION ADICIOMAL
510G PA DhD)

@Z.-Z201/2000 ENW0 AL AREA CORRESPONDIENTE (5GP A DARWL)

@3- 20/01/2000 RECEFCION DE LA INFORMACION FOR EL JEFE DE DEFARTAMENTO (5GPA
DARMWL)

Zd.- 20012000 REVSION DE LA DOCUMENTACION ENWVIADA POR C1S (5GP A DARWL)

@5 .- Z001/2000 ENWD A ARCHIWO (56 PA DAD)

@6 .- 0hDZZ000 [RECEFCION DE TRAMITES CONCLUIDOS (5GPADAD)

F7 .- 0hDZZ009 [CONCLUSION (56 P A AWS)

Fecha de (itima actualizacion: 10MEzo/2009

promaovente

Figura 4.11 Historial
de los movimientos,
asi como las areas y
fechas en las que se
realizo cada
actividad.

Figura 4.10 Estado
actual del tramite
de un promovente,
asi como el
diagrama de flujo
seguido para su
respuesta.
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Consulta Portal del Ciudadano (Propuesto)

Consulta tu tramite

ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE

PROMOVENTE
Log Alamos Inicio
SEMARMAT-UMA-EX-0097-DG0

JORGE BRETOM MAYMEZ

HRA: LOASY1000511

RFC: LOAL101010

ENTIDAD DONDE SE GESTIONA:
Distrito Federal

NOMEROS DE REFERENCIA:
1 0i3M-0228/01/09

TRAMITE O SERVICIO: ﬂ

Avisn de incorporacidn en el Sisterna de Unidades de Mangjo parala

Congersacion de la Vida Silvestre (SUM&). Modalidad A Manejo en Vida Libre .
Salida

FECHA DE INGRESO: 14/01/2008

FECHA DE RESOLUCION: 04/02/2008

SITUACION ACTUAL:

RESOLUCION -* CONCLUSION

Figura 4.14 Estado actual del tramite propuesto

Se omite informacién que no genera valor agregado en el proceso de gestion de trdmites de la DGVS.

Estas propuestas se realizaron conforme a la informacion obtenida en el sistema Sinat, aunque para tener una mayor certeza de
que el proceso redisefiado va a funcionar exitosamente, se disefio unos cuestionarios para cada area (directores, subdirectores,
jefes de departamento y el archivo) con la finalidad de obtener informacién mas exacta del proceso, para después comparar la
informacién del sistema con la informacién obtenida de éstos.

Esta propuesta de realizacion de los cuestionarios es una aplicacidn de los métodos cualitativos para la toma de decisiones que
se decidio aplicar para tener una mayor certeza de que las propuestas antes mencionadas seran las correctas. Teniendo en
cuenta que en esta etapa debemos de ser muy cuidadosos al tomar una decision intentando mejorar la eficiencia de los
procesos, ya que podemos caer en el error de aplicar soluciones tipicas de los problemas, ateniéndonos a lo conocido. A veces
la solucion facil o familiar no solo es ineficaz, sino adictiva y peligrosa. Es por ello, que los actos que tomemos deben estar bien
focalizados para producir mejoras duraderas y significativas.

A continuacién se muestra el formato de los cuestionarios que es necesario realizar como una propuesta para balancear las
cargas de trabajo de cada area.

DGVS (directores: se aplicaria a los 3 directores respectivos, segun las tablas 4.13, 4.14 y 4.15).

¢ Qué objetivos en especifico desea alcanzar en la DGVS?

¢,Como evallia 0 mide los alcances de su area?

¢ Cada cuando se realizan reuniones formales en su area?

¢, Cuales son sus principales cuellos de botella?

¢Se han planteado soluciones practicas para resolverlos?

S En los tramites que se realiza en su area tienen relacion con otras areas?

¢ Cudles son las fortalezas, debilidades, amenazas o en su caso oportunidades en esta Direccion?

¢ Recibe de su equipo de trabajo soluciones y/o sugerencias para tratar los problemas que se presentan?

¢ En su caso usted propone mejoras a la DGVS?

0. ¢Considera importante tener reuniones periodicas con los directores de area para intercambiar ideas y proponer
soluciones que beneficien a la DGVS?

11. ¢ Como determina la calidad de servicio que brinda su area? ;O en que se basan?

SO N WD =~
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AREAS

EVALUADORAS (subdirectores :(8 subdirectores) y Jefes de Departamento:(18 jefes de departamento) segun las

tablas 4.13, 4.14 y 4.15)

bl

¢ Cuéntas personas estan a cargo de esta &rea?

Aproximadamente, ¢ Cuantas actividades se realizan en esta area? (podria describirlas de manera general)
¢ Quién se encarga de revisar el documento para su respuesta?

¢ Existen cuellos de botella en esta area? (algo que limite el proceso de tramite), Si es asi, ;Cuales son?, ;Cual es el
principal?

¢, De qué manera podria solucionarlos?

¢ Existe algun control de entradas y salidas de los documentos? ;Quién es el encargado?

¢ Quién es el encargado de descargar la informacion al Sinat?

¢ Consideras que es confiable la informacion que proporciona este sistema?

Una vez que se evalua el documento para su respuesta. ¢ Quién(es) firma(n) este documento?
Aproximadamente, ¢ Cuantos tramites atiendes diariamente?

¢, Cuél es la delegacion que envia mas tramites?

;Cual es el tipo de tramite que mas se presenta?

¢ Qué tipo de tramites son los que requieren mayor y menor tiempo, para darles respuesta?

¢ A quién turna este documento, una vez revisado y firmado?

¢ Por qué medio se distribuye el documento?

¢, Cuales son las series documentales que manejas en tu area?

¢ Cuantos jefes, enlaces, personal de confianza y de base hay en su &rea?

¢, Como identifican los documentos que requieren respuesta urgente para cumplir con el plazo de atencién?

ARCHIVO (se aplicaria a las 4 personas).

Sk wh =

o N

9.

10.
1.
12.

Aproximadamente, ¢ Cuéntas actividades se realizan en esta area? (podria describirlas de manera general)
¢, Cuantos documentos recibe diariamente?

¢ Cuantos tramites que no requieren respuesta se reciben al dia?

;,Cual es el tipo de tramite que mas se presenta?

¢, Cual es la delegacion que envia mas tramites?

¢ Existen cuellos de botella en esta area? (algo que limite el proceso de tramite), Si es asi, ;Cuales son?, ;Cual es el
principal?

¢,Como podria solucionarlos?

¢ Cuantos oficios son duplicados y enviados diariamente?

;A través de qué medios lo hace?

¢ Qué porcentaje de tramites son enviados a mensajera, al CIS, a valija y por correo electrénico?

¢ Quién es el encargado de descargar la informacion al Sinat?

¢ Consideras que es confiable la informacion que proporciona este sistema?

La importancia que nos brinda el analizar la informacién arrojada en estos cuestionarios es el conocer de manera real el
proceso, antes de emprender las mejoras y asignar responsabilidades de cada area para balancear el flujo del proceso.
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COMPARACION DEL PROCESO DE TRAMITES DE LA DGVS.

ANTES: PROPUESTO:
! AREAS ;
AREAS
> EVALUADORAS cis EVALUADORAS
ARCHIVO DIRECTOR AREAS DIRECTOR
DGVS EVALUADORAS DGVS
Figura 4.15 Proceso de gestion de tramites de la DGVS actual y propuesto
Ventajas:
» Se simplifica el tiempo del proceso reflejado en el SINAT, al reflejar solo la actuacion real de las etapas por las que
pasa el tramite, reduciendo los retrocesos.
> Eliminacion de retraso en el envio via SINAT de los documentos turnados del archivo al CIS, acelerando la entrega del
tramite a los promoventes.
» Mayor control del proceso al responsabilizar a las areas evaluadoras (técnicas) de los tiempos de respuesta de los
tramites.
» Mayor confiabilidad en la informacion que refleja el SINAT tanto para el ciudadano (promovente) como para la
Dependencia.
»  Cumplimiento de los ordenamientos normativos que regulan las funciones de los archivos.
»  Oportunidad de redisefiar el balanceo de cargas de trabajo, tanto en las areas técnicas como en el archivo.
> Disminucion de costos en mano de obra y materiales debido a que disminuiria en gran escala el total de expedientes

ARCHIVO

de fotocopiado, ademas de aprovechar al maximo los materiales (folders, cajas, broches, etiquetas, etc.).
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4.4.2 Caso Archivo de tramite de la DGVS.

Siendo esta area una de las de mayor relevancia, ya que la informacion que guarda debe estar disponible en el momento en
que se le solicite a aquellos quienes requieran informacion de los expedientes para dar respuesta a los tramites atendidos por la
Direccion. El Archivo es una de las &reas menos ordenadas fisicamente.

Es por ello, que nos enfocaremos en esta parte a realizar algunos planes de emergencia para el ordenamiento de los
expedientes, ya que el reacomodo no es tarea facil de realizar ya que requiere de disponibilidad de tiempo, mano de obra y de
un plan de accién bien estructurado para la aprobacién de las mejoras propuestas.

Objetivos relacionados al ordenamiento fisico del Archivo de tramite de la DGVS

1. Revisar el catalogo de disposicion documental (ANEXO A) por serie y ordenar los expedientes que obren dentro del
AT.

2. Presentar el plan de accion.

3. Proporcionar a los equipos conformados el método, lineamientos y material que se utilizaran en la integracion de
expedientes en el Archivo de Tramite de la DGVS.

Reacomoda
fisicode los
expedientesde
acucrdeoalas
series
docume ntales.

Archivo de
e tramite de | aeni

propuestas area

la DGVS

ldentiticacion de
sportunidades
del area

Figura 4.16 Rediseiio del Archivo de tramite de la DGVS

4.4.3 Propuesta para el reordenamiento fisico de los expedientes de acuerdo a las series documentales

Como pudimos observar el lay out actual del archivo de tramite de la DGVS, en la etapa anterior dada por la figura 4.13 existe
un inapropiado ordenamiento de los expedientes de acuerdo a las series documentales. Para lo cual, mostramos el
ordenamiento correcto para el buen funcionamiento del area presentando el siguiente orden, dados por la serie (26S.713) del
catélogo de disposicién documental (ANEXO A).

110



Capitulo 4. Aplicacién de la Metodologia DMAIC al Proceso de Gestion de Tramites de la DGVS

REUBICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS

SANITARIOS
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Figura 4.17. Propuesta de reacomodo de los expedientes segun las series documentales, ordenadas de acuerdo al catalogo de disposicion
correspondiente a las serie (265.713).
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También es recomendable tener el lay out impreso del area para facilitar aun mas la localizacion de cada serie y por
consecuencia el expediente solicitado.

Antes de iniciar cualquier movimiento en cuanto al acomodo fisico del archivo con el fin de mejorar las condiciones en las que
se encuentra, se necesita revisar algunos lineamientos pertenecientes a los archivos y dar a conocer los objetivos al personal
involucrado de cada area para que todos se sientan involucrados en los cambios que realiza la dependencia. A través, de una
capacitacion se presentarian las etapas a realizar, dependiendo de los avances y logros alcanzados se pasaria a la siguiente
fase teniendo informados a los participantes de estos avances y de esta manera ir todos hacia la misma direccién.

A continuacién presentamos la siguiente informacion misma que puede ser utilizada para ser presentada a los participantes
involucrados en el reordenamiento fisico del archivo de trdmite de la Direccién General de Vida Silvestre, para que todos tengan
un conocimiento de los lineamientos que regulan los archivos y la importancia que tiene esta &rea, para que, junto con las
demés brinden un buen servicio a la ciudadania en general, en la répida y oportuna resolucién de tramites ingresados en la
DGVS.

Lineamientos:

¢ Ley Federal de transparencia y acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

« Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

«  Lineamientos para la recepcidn, resguardo y organizacion de los archivos de tramite de la SEMARNAT.

*  Lineamientos para el préstamo y consulta de expedientes activos.

*  Lineamientos para las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Capitulo Il

Articulo 8. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:
Parrafo V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o0 comisién, tengan bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental.

“Que la ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental descansa en el principio de acceso a la
informacién contenida en los expedientes y documentos, que registran el ejercicio de las atribuciones de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, por lo que los archivos constituyen el medio que permitira el acceso a la
informacidn publica gubernamental y auspiciara la rendicién de cuentas”.

¢ Que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion es indispensable que los documentos estan organizados
y considerados bajo criterios uniformes de tal manera que permitan su localizacién expedita, disponibilidad e
integridad.

*  Que la correcta organizacion archivistica contribuird a sentar las bases para la modernizacién y eficiencia de las
actividades de la Administracion Publica Federal, por lo que las dependencias y entidades deberan prever la
aplicacién de tecnologias de la informacion en el manejo documental.

¢ Que el acceso restringido a la informacién reservada y confidencial requiere asegurar su conservacion y custodia, por
lo cual los archivos se convierten en el instrumento fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan,
divulguen o alteren indebidamente los expedientes y documentos, y

* Que los servidores publicos estdn obligados a garantizar la integridad y conservacién de los expedientes y
documentos, facilitar y controlar su uso y destino final, asi como permitir la adecuada conformacion de la memoria
institucional de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
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Grupos integrados por Direcciones de area y por serie

.. . documental.
Plan de accién: u
a1
: . Expurgo de documentacion.
: . Integracidn de expedientes por serie, fecha.
Integrar equipos : . . Realizacién de inventarios.
por serie : : . Presentacién de avances.
documental. : u
n
: Expurgar, ordenar, n Personal de servicio social en el apoyo para la
. . . .
= archivar, identificar, n integracion de los expedientes en actividades de:
: expedientar, transferir e u
L ]
. . . .
. inventariar los expedientes : 2 R Identificacion,
] del Archivo de Tramite de n . Inteeracion
Revisar el Catélogo : la DGVS u g ’
. - . .
de Disposicién : . . Foliado de expedientes y
. .
Documental por . . . Pegado de etiquetas.
L}
serie y adecuarlo. n :
- ] Asesores:
L [ ] 3
. Archivo de Concentracién. .
. Archivo Histdrico. . . Orientar a los grupos de trabajo
n Baja documental : conformados por cada una de las
[ ] » . . . .2
” Direcciones en la integracion de sus
Aprobacion del . . i &
Catalogo de - . expedientes.
Disposicion : : . Apoyar a los grupos de trabajo en la
Documental : u obtencién de los materiales de archivo
. |}
: n (cajas, hojas para rotular los expedientes,
] : formatos, etc.).
|}
: . Resolver dudas sobre la integracion de los
L} . .
- legajos y/o cajas.
: . Realizar el control de calidad de los

expedientes y cajas formadas para la
transferencia de archivos.

Actividades para la actualizacion y revision del Catalogo Documental.

e Actualizar la seccion documental 26S.713-Vida Silvestre, en los siguientes puntos:

e Eliminar las Series Documentales que no sean necesarias 0 en su caso, establecer series documentales que sean
necesarias.

«  Revisary corregir las Vigencias Documentales de acuerdo a la utilidad del expediente.

*  Revisary corregir en su caso, el método de integracién de cada una de las series documentales.

e Elaborar un cuadro en donde identifique que direccidn de area es responsable de cada una de las series
documentales de la seccion 26S.713-Vida Silvestre.

Actividades para el ordenamiento del Archivo de Tramite de la DGVS.

*  Realizar la integracion de expedientes por serie documental.

* Integracion de expedientes por orden cronoldgico.

e Elaborar Inventario Documental.

«  Elaborar etiquetas de identificacién de expedientes.

«  Realizar la baja documental (no formal) de los expedientes que no sean de utilidad.
«  Solicitar, revisar y corregir la integracién de expedientes por series documentales.
«  Solicitar, revisar y corregir los inventarios documentales.

«  Solicitar, revisar, corregir y/o elaborar las etiquetas de identificacion de expedientes.
«  Supervisar y controlar las transferencias primarias al Archivo de Tramite.

«  Supervisar y controlar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

«  Supervisar y controlar las transferencias primarias al Archivo Histdrico.
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Prioridad de orden.

INTENSIVOS ZOOLOGICOS 713.2.2
COLECTA CIENTIFICA 713.3.1 Y 713.3.2

|

Foto 1 Foto 2

4.4.4 Puntos importantes para la recepcion, resguardo y organizacion de los archivos de tramite de la SEMARNAT.

» Elarchivo de tramite proporcionara un horario de servicio de las 9:00 a las 18:00 horas en dias habiles.
» Ladocumentacion a transferir al Archivo de Tramite debera cumplir con los siguientes requisitos:

»  Seleccionar la documentacion a resguardar, se enviaran sélo los originales de los asuntos sustantivos de
la direccion de &rea.

»  Eliminar los documentos duplicados y los que no tengan ninguna utilidad posterior como faxes, los
correos electronicos impresos, borradores, consecutivos (minutarios), invitaciones personales, etc.

» El correo electronico y fax se envian para agilizar un tramite, posteriormente, se deben eliminar al solicitar
el documento original.

> Los expedientes se integraran respetando su orden cronolégico, que es el orden por fecha, integrado por dia, mes
y afio (el primer documento que origina el expediente en la parte de enfrente y los demas documentos que se generan
en la parte posterior.

> Los expedientes deberan ir integrados en folders de papel reciclado tamafo oficio con broches metalicos para
archivo y deberan medir en promedio de 2.5 a 3 cm.

> Los expedientes deberan foliarse en la parte superior derecha de las fojas que lo integran (se sugiere foliarse los
expedientes toda vez que éstos se transfieran al archivo de concentracion)

» Cada uno de los expedientes, debera estar clasificado conforme al Catalogo de Disposicion Documental.
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Expurgo de expedientes.

Fotn 1

Bmc BANIL BE ACTABARFD 1133

3148=P003207

duanal 3186-9001831

Fntn Fntn 4

Foto 5

Foto 7
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Integracion de los expedientes.

1. Ordenados por asunto o por tramite.
Ordenados cronoldgicamente.

(el documento méas antiguo hasta arriba y el
mas reciente abajo)

Folders tamafio oficio (reciclado)

Broche metélico

Etiqueta de identificacion al centro.

Etiqueta de identificacion en la pestafia.

w n

N o ok

Foto 1

Los expedientes deben estar debidamente
integrados, conservados, ser legibles,
resguardados, identificados e inventariados.

Es mejor practica ir integrando los expedientes dia
adia.

Foton 2
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Incorporacion de los expedientes en las cajas de archivo.

Las cajas para la integracion de los expedientes
seran proporcionadas por el Archivo de Tramite de
la Direccién General de Vida Silvestre.

Foto 1

Fontn 2

Foto 3

Requisitos de la documentacion que se transfiera al Archivo de Concentracion:

La documentacién que se transfiera al Archivo de Concentracién debe cumplir con los siguientes requisitos:

«  Limpia (sin clips, grapas o cintas adhesivas)

«  Expedientada (integrada en expedientes por serie documental)

«  Unicamente originales y/o acuses de recibo (sin copias multiples)

«  Valorada en su primera fase (revisada de acuerdo al catalogo de disposicion documental)
» Relacionada en el formato “Inventario Documental”.
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Integracion de cajas para el envio de expedientes al Archivo de Concentracién y/o Histérico.

Fntn 1 Fotn 2

Expedientes que tendran que ajustarse a los
Lineamientos de la SEMARNAT, asi como
identificarse, a través de los formatos antes
mencionados.

Foton 2

Nuestra meta.
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4.4.5 Rediseno de las actividades operativas para el buen funcionamiento del Archivo de Tramite.

Debido a que el archivo funciona de manera “independiente” en los tiempos establecidos por el sistema SINAT, tal como lo
refleja el diagrama de flujo del proceso propuesto (Diagrama 4.5) éste tendré que cambiar su forma de operar, apegandonos a
los lineamientos establecidos por la LFAIPG (Ley Federal de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental) y demas

ordenamientos relacionados al funcionamiento de los archivos. Para ello, se propone el siguiente diagrama:

ACTIVIDADES ARCHIVO DE TRAMITE

R ecepcion de documentos

Recibe documentos de

=

las areas via SINAT y
fisicam ente
2

Coteja docum
fisicam ente y
SINAT

¢Recibe completa la
documentacion ?

)

res

Solicita al area
docum entos

tantes

Clasificacion de
documentos para su
integracion en

expediente
Documentos

¢Existe expediente de los
documentos recibidos?

integra al

&

expediente
respectivo

correspo

Asigna registro de acuerdo
a la serie documental

ndiente

i—l

Recibe solicitud de
expediente para
consulta

Y

D

{

Verifica sielexpediente

e acuerdo a la base
datos se asigna
numero de

de
expediente y se da
de

alta en la mism a

esta en archivo de
tram ite para su consulta

Se archiva y se
coloca en ellugar
topografico de la
serie docum ental
correspondiente

Entrega para su
consulta o
prestam o

expediente (sien AC O AH)

‘ N otifica donde se encuentra el ‘

Diagrama 4.6 Recepcion de documentos.

El diagrama muestra la manera de operar en caso de ser aprobadas las propuestas antes mencionadas y citadas en esta etapa

de la metodologia.
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4.4.6 Identificacion de oportunidades del Area de Archivo de tramite de la DGVS.

Tal como se menciond en el capitulo 1 de este proyecto tesis a través del diagnéstico realizado, el archivo cuenta con diversas
fortalezas las cuales podemos aprovechar y explotarlas al méximo para obtener una mejor eficacia de operacion del area. Como
vimos el 37 % del total de expedientes se encuentran en condiciones aceptables de identificado, ordenado, archivado y de facil
localizacion. Ademas, de contar con base de datos en Excel de los expedientes respetando el catadlogo documental de la
Direccion, lo cual se propone digitalizar todos los expedientes en el programa Access para tener un mejor control y sobre todo
agilizar la localizaciéon de los expedientes, esta actividad podria realizarse aprovechando las actividades de reacomodo
(inventario documental) e irlos anexando a la base de datos.

Para ello, tenemos lo siguiente:

efique

Figura 4.18 Diagrama de proceso digitalizacion de expedientes
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Etiqueta de Identificacion de Expedientes.

De acuerdo con el Art. 15 de Los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, tenemos el siguiente formato, mismo que llevaria la portada del

expediente tanto fisico como en la base de datos.

]

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURS505
MNATURALES |

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO DE LA VIDA SILVESTRE

SEMARMAT N

Fondo: SEMARNAT Seccidn: VIDA SILVESTRE
Serie: REGISTRO DE UNIDAD DE MANEIO PARA LA CONSERVACION VIDA SILVESTRE
Subserie:  CRIADERO EXTENSIVO DE FAUNA SILVESTRE
Clasificacion Fecha de Inicio: Fecha de Conclusidn:
Archivistica: 265.713.1.1 19/0/1998 | |
Mombre: SAN JOSE DE PARAPETOS

Clave: DGVS-CR-EX 0564- CHIH Mumero de Fojas utiles:

Asunto:

Valor documental Vigencia Documental

& Administrativo MNumero de afios en Archivo de Tramite | |

& Legal Numero de afios en Archivo de Concentracion | |

% Contable - Fiscal L .
Clasificacion de la Infermacion

& Pablico # Reservado & Confidencial

Figura 4.19 Etiqueta identificacion de expedientes
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Etiqueta de Expedientes Reservados.

De acuerdo con el Art. 40 de Los Lineamientos Generales para la Clasificacidén y Desclasificacion de Informacién de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

SEMARNAT

'-.&_‘ 2
SECALTARiA DO

MEDIO AMBIEMTE ¥
RECUBEDE WATURALES

Nombre:

Inmobiliaria Propac Cancdn

Caracter de la Informacion

' Reservada

Fecha de Clasificacidn:

Fundamento Legal:

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS

NATURALES

Direccidon General de Vida Silvestre

T Confidencial

14/07/2004
Periodo de Reserva: Ampliacion del

Periodo de Reserva:

Art 14 Fracc. Vv Vi de la ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacidgn Publica

L ]

Gubernamental

Fecha de Desclasificacion:

M.V.Z Martin Vargas Prieto
Director General de Vida Silvestre

]

Nombre y Firma

Figura 4.20 Etiqueta de Expedientes Reservados

Campos que debe contiener la base de datos de los expedientes del Archivo de Tramite de la DGVS.

. Fondo
. Seccién
. Serie

. Subserie

*  AreaProductora
. Nombre Asunto

. Clave

. Consecutivo

. Estado

. Valor Documental
. Fecha de Inicio

. Fecha de Conclusion

. Ubicacion Topografica

. Identificacion Cronogrdmica

. Técnicas de Seleccion

= Forjas Utiles

. Fecha de Clasificacion

. Periodo de Reserva

. Ampliacion del Periodo de Reserva
. Fundamento Legal

. Fecha de Desclasificacion

. Nombre del Titular de la Unidad Administrativa
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Ventajas:

=  Consulta mas rapida de la localizacién de los expedientes.

= Automatizacion en la impresion de etiquetas de identificacion y reservada de expedientes.

= Tener un inventario documental actualizado.

= Informacion actualizada para la realizacion de reportes.

= Explotacion de la informacion por medio de consultas por ejemplo: Nimero de UMAS por Estado, antiguedad, etc.
= Reduccién de extravio de expedientes.

Obstaculos a las mejoras.

Debemos tener presente que se van a presentar diversos factores que van impedir ver y encaminar las mejoras esperadas, aqui
nos interesan las conexiones entre aprendizaje personal y aprendizaje organizacional, es decir, los compromisos reciprocos
entre individuo y organizacién, el espiritu especial de una organizacién constituida por gentes capaces de aclarar las cosas que
de veras nos interesan, para poner nuestra vida al servicio de nuestras mayores aspiraciones y encaminarlas hacia una sola
direccion, a través de un solo pensamiento conjunto.

» Pasividad entre los directivos, que cominmente evaden responsabilidades y no ponen en practica las propuestas de
mejora por parte del personal de la organizacion.

«  Personas que piensan que todo marcha bien y que no hay ningin problema; estan satisfechas con el status alcanzado
y les falta comprension de aspectos importantes, perdiendo el punto de vista mas importante: ofrecer un servicio de
calidad.

«  Personas que piensan que su empresa es la mejor. Digamos que son egocéntricas.

« Personas que piensan que la mejor manera de hacer algo y la mas facil es aquella que conocen. Personas que
confian en su propia y suficiente experiencia, tal vez no resistiéndose al cambio, pero si a ser cambiada o viceversa.

e Personas que so6lo piensan en si mismas, concentrandose Unicamente en su puesto, no sienten mayor
responsabilidad por los resultados que se generan cuando interactlian todas las partes. Mas adn, cuando los
resultados son decepcionantes, resulta dificil saber por qué. Solo se puede suponer que “alguien cometié una falla”.

*  Personas que no escuchan las opiniones de otros.

e Personas que anhelan destacarse, pensando siempre en si mismas.

e Eldesanimo, los celos y la envidia.

Cuando se desea poner en practica algo nuevo, el principal enemigo de este esfuerzo se hallard dentro de la propia
organizacion y dentro de la propia persona. Si no se puede vencer este enemigo, no habra progreso. Como dijera una vez un
personaje: "Hemos visto al enemigo, y el enemigo es: nosotros".

Todo lo novedoso, no necesariamente es bueno y no todo lo bueno tiene que ser novedoso. La profecia de lo bueno y lo
novedoso en ocasiones hace perder objetividad, conduce a andar por caminos inadecuados, entusiasma, motiva y lleva a creer
que todos deben saber. Muchas veces esto condiciona una frustraciéon porque no se ha justificado el camino a escoger en
relacion con las condiciones propias.

En la siguiente y Ultima etapa de la metodologia (Control) presentamos de manera documentada los procedimientos de
recepcion de documentos, consulta y préstamo de expedientes, axial como las transferencias primarias (archivo de
concentracion) de éstos.
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4.5 CONTROL
Control del proceso para asegurar la calidad

Toda actividad debe controlarse durante el proceso y no solo por sus resultados. El resultado se presenta en un momento tardio
para emprender cualquier accidn preventiva, ya que la calidad va acompafiada del producto o servicio durante el proceso.

CALIDAD DE SERVICIO

© ©

v

TIEMPO

La calidad la define el cliente, es el juicio que éste tiene sobre un producto o servicio y resulta en él la aprobacién o rechazo de
éste.

Sistema de Gestion de calidad (SGC) 1SO 9001:2008.
Gestion de calidad. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en relacion a la calidad.
Sistema de Gestion de Calidad. Serie de elementos que interactlian o que estan interrelacionados, para establecer y cumplir

con una politica y objetivos, con el fin de dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

Importancia de mantener un Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

. Conocer los procedimientos e instructivos donde se describen las actividades que se realizan segun el puesto.
. Dejar registro de las actividades mas importantes.

. Saber interpretar la politica de calidad.

. Tener conocimientos basicos del S.G.C.

El apartado 4.1 de la norma ISO 9001:2008 requiere de la organizacion “establecer, documentar, implementar y mantener
un sistema de gestion de calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta norma
internacional”.

El apartado 4.2.1 indica que la documentacion del SGC debe incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la calidad.

b) Un manual de calidad.

c) Los procedimientos documentados requeridos de esta norma.

d) Los documentos necesitados por la organizacion para asegurarse de la eficaz planeacion, operacién y control de
SuUS procesos y

e) Los registros requeridos por esta norma.

Todos los documentos que forman parte del SGC tienen que controlarse de acuerdo al apartado 4.2.3, o en su caso de los
registros en el apartado 4.2.4.
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Procedimientos documentados requeridos (ISO 9001:2008)

4.2.3 control de documentos.

4.2 4 control de registros de calidad.
8.2.2 auditorias internas

8.3 control de no conformidades.
8.5.2 Accion correctiva.

8.5.3 accion preventiva

Elementos que constituyen a un procedimiento:

. Caratula

. Hoja de formalizacion

. indice

. Introduccién

. Objetivo

. Alcance

. Responsabilidad y autoridad
. Lineamientos

. Documentos de referencia
. Definiciones y abreviaturas
. Descripcion de actividades
. Diagrama de flujo

. Anexo.

Implementacién del enfoque basado en procesos de acuerdo con la norma (NMX-CC-9001-IMNC-2000):

A. Identificar los procesos para el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y su aplicacion a través de la organizacion.

B. Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

C. Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que, tanto la operacion como el control de
estos procesos sean eficaces.

D. Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacion y el seguimiento

de estos procesos.

Realizar el seguimiento, la medicion y el anélisis de estos procesos.

Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de estos
procesos.

mm

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema
de procesos, asi como su combinacion e interaccion.

Un enfoque basado en procesos, cuando se utiliza en un Sistema de Gestion de Calidad, enfatiza la importancia de:

. La comprensién y cumplimiento de los requisitos.

. La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.
. La obtencién de resultados del desempefio y eficacia del proceso.

. La mejora continua de los procesos con base en mediciones subjetivas.

Buscando el control, y por consecuencia, la eficiencia operacional del proceso de gestion de la DGVS.

Apegandonos a estos requisitos e informacion antes citada nos disponemos a implementarlos en nuestro proyecto — tesis.
A continuacién definimos algunos indicadores importantes, y sobre todo, claves para mantener un control eficaz y eficiente del

proceso de gestion de tramites de la DGVS, mismos que en el presente proyecto fueron evaluados y analizados, y a través de
éstos mantener un control del proceso general.
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Indicadores

Satisfaccion de los promoventes (identificacion de productos no conformes) [SP]
Efectividad por tipo de tramites [ETT]

Efectividad por jefe de departamento [EJD]

Efectividad por &reas (aprovechamiento, conservacion y manejo) [EA]
Efectividad del proceso general [EPG]

;,Como se obtienen?

SP = f [tiempo de respuesta a los tramites solicitados]

ETT

. INEFICIENCIA [%] = [(Total de tramites con retraso/total de tramites ingresados)]*100

. EFICIENCIA [%] = [(Total de trémites resueltos a tiempo/total de tramites ingresados)]*100

. EFICACIA [%] = [(Total de tramites resueltos con anticipo/total de tramites ingresados)]*100
EJD

. INEFICIENCIA [%] = [(Total de tramites con retraso/total de tramites ingresados)]*100

. EFICIENCIA [%] = [(Total de trémites resueltos a tiempo/total de tramites ingresados)]*100

. EFICACIA [%] = [(Total de tramites resueltos con anticipo/total de tramites ingresados)]*100
EA

. INEFICIENCIA [%] = [(Total de tramites con retraso/total de tramites ingresados)]*100

. EFICIENCIA [%] = [(Total de trémites resueltos a tiempo/total de tramites ingresados)]*100

. EFICACIA [%] = [(Total de tramites resueltos con anticipo/total de tramites ingresados)]*100
EPG

. INEFICIENCIA [%] = [(Total de tramites con retraso/total de tramites ingresados)]*100

. EFICIENCIA [%] = [(Total de trédmites resueltos a tiempo/total de tramites ingresados)]*100

. EFICACIA [%] = [(Total de tramites resueltos con anticipo/total de tramites ingresados)]*100

Esta informacion se obtiene a partir de los datos arrojados por el sistema SINAT (DGVS) correspondiente a la Semarnat.

Los indicadores anteriores muestran el desempefio general del proceso de gestion de tramites de la DGVS, los cuales son
importantes monitorearlos para que el proceso mantenga su eficacia.

4.5.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

Una caracteristica para que el funcionamiento de un proceso sea controlado, es que sea normalizado o estandarizado. El
desarrollo de nuevos procesos para cualquier proceso ya existente requiere el desarrollo de procedimientos para controlar los
flujos de trabajo. Por lo que nos dimos a la tarea de elaborar unos procedimientos de las actividades principales que se realizan
en el Archivo de tramite de la DGVS en el cual nos apegamos estrictamente a los ordenamientos emitidos por la SEMARNAT,
en cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion y a los lineamientos emitidos que en materia de
archivos emita el Archivo General de la Nacion.

Posteriormente, nos enfocaremos al area del archivo de trdmite, para lo cual, nos apegaremos también al apartado 4 de la

norma I1SO 9001:2008, presentando un Manual de Gestion de la Calidad incluyendo algunos procedimientos para el buen y
correcto funcionamiento operacional del &rea (ver Anexos).
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de esta investigacion pudimos comprobar que el uso de las metodologias de calidad en este caso
particular DMAIC (por sus siglas en inglés: Define, Measure, Analyze, Improve, Control) que pertenece al Six Sigma, nos
permiten organizar las informaciones que se tienen sobre el proceso y nos facilitan la toma de decisiones necesarias
para pasar a la accion.

La aplicacién de esta metodologia a los casos practicos nos llevo a un proceso de analisis el cual abarco sus cinco
etapas las cuales fueron:

Definir la situacion real del proceso.

Medir la capacidad del proceso de gestion de tramites.

Analizar los datos recabados en la etapa anterior y asi emprender mejoras
Improve (mejorar) aplicar la mejoras al proceso.

Controlar; implementar controles que aseguren la funcionalidad del proceso.

A

No podemos dejar de mencionar que el desarrollo de esta tesis implico algunos problemas a resolver; el primero fue la
dificultad de entender el procesos de recepcion de tramites de la Direccidn General de Vida Silvestre, analizar el proceso
de gestion de tramites llevando a cabo el método deductivo, es decir, analizando el proceso general hasta una de las
areas de gran relevancia, como es el caso del Archivo de Tramite de la DGVS.

El segundo problema y el que consideramos de mayor relevancia fue el de la obtencién informacion y de datos
adecuados para realizar nuestro analisis y el desarrollo de la metodologia DMAIC ya que existen politicas en la DGVS
que restringen informacion, por ello decidimos realizar unos cuestionarios a los jefes de departamento y con ello obtener
un poco mas de informacion acerca de como realizan la evaluacién de un tramite.

La importancia que nos brinda el analizar la informacion arrojada en estos cuestionarios es el conocer de manera real el
proceso, antes de emprender las mejoras y asignar responsabilidades de cada area para balancear el flujo del proceso.

Con base en ello se propuso la siguiente modificacion.

COMPARACION DEL PROCESO DE TRAMITES DE LA DGVS.

ANTES: PROPUESTO:

— i

cIs AREAS cis ARLAS
EVALUADORAS LVALUADORAS
ARLAS DIRLCTOR
ARCHIVO DIEZZI—SOR EVALUADORAS DGVS
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Lo que proponemos es que el Archivo de Tramite de la DGVS quede a un lado del proceso de gestién de tramites ya que
a este se le imputaba el retraso en la entrega y solucidn de los mismos, dado que el archivo de tramite no esta disefiado
para tomar decisiones en el proceso mismo. Con ello se dan las siguientes ventajas.

»  Se simplifica el tiempo del proceso reflejado en el SINAT, al reflejar solo la actuacion real de las etapas por las
que pasa el tramite, reduciendo los retrocesos.

*  Eliminacion de retrasé en el envio via SINAT de los documentos turnados del archivo al CIS, acelerando la
entrega del tramite a los promoventes.

»  Mayor control del proceso al responsabilizar a las areas evaluadoras (técnicas) de los tiempos de respuesta de
los tramites.

»  Mayor confiabilidad en la informacion que refleja el SINAT tanto para el ciudadano (promovente) como para la
Dependencia.

»  Cumplimiento de los ordenamientos normativos que regulan las funciones de los archivos.

La realizacion de esta tesis significo un gran reto para nosotros debido a que partimos casi de la nada ya que habia poca
informacién y a veces los procesos no eran exactamente como se describian, pero gracias al apoyo del Departamento
de gestiéon y manejo documental de la Direccion General de Vida Silvestre pudimos llevar a cabo este proyecto y la
realizacion de esta tesis, y con ello ayudar a la DGVS en el correcto manejo de los expedientes y dar un mejor servicio
tanto al personal de la propia dependencia como también a las personas que acuden a realizar los tramites para los
diferentes servicios que ofrece esta dependencia.
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INTRODUCCION

El Archivo de Tramite de la Direccion General de Vida Silvestre (DGVS) surge como una necesidad de la Direccion
General de Vida Silvestre para mantener en condiciones aceptables de resguardo, uso y disponibilidad los expedientes
de los promoventes (lldmese investigadores, organizaciones, personal en general que se relaciona con alguna actividad
con respecto a vida silvestre) que acuden a esta Direccidn a realizar algun tipo de tramite (permisos, licencias, acuerdos,
opiniones técnicas, autorizaciones, etc.) relacionados con el aprovechamiento, conservaciéon y manejo de la vida
silvestre en general.

El servicio que ofrece el Archivo de Tramite de la DGVS es el de proporcionar la informacién rapida y confiable de los
promoventes, a través de sus expedientes, al personal interno y autorizado con el fin de dar seguimiento a la respuesta
de los tramites solicitados por los mismos.

OBJETIVOS

Brindar un servicio de calidad al personal interno de la DGVS vy autorizado, proporcionando informacion rapida.
Asegurando que los expedientes se encuentren ordenados, clasificados, identificados, controlados y de facil acceso, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Gubernamental y
los lineamientos generales para la organizacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

ORGANIGRAMA
POR LA CALIDAD
SUBDIRECCION DE
CERTIFICACION Y
SERVICIOS INTERNOS
| | 1
JEFE DEL REPRESENTANTE DE LA CONTROLADOR DE
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DOCUMENTOS
GESTION Y MANEJO
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la subdireccion de certificacion y servicios internos, tomar las decisiones y acciones pertinentes
para asegurar la correcta aplicacion del presente manual, asegurando de este modo el Sistema de Gestion de Calidad
del &rea.

Es responsabilidad del jefe del departamento de gestion y manejo documental, cerciorarse de llevar a cabo las
actividades estipuladas en los diversos procedimientos, que son generados por el Sistema de Gestiéon de Calidad del
Archivo de Tramite de la DGVS.

Es responsabilidad del Representante de Capacitacion de asegurarse que todo el personal involucrado en las
actividades que realiza el Archivo de Tramite este altamente capacitado para desempefiar adecuadamente sus
funciones.

Es responsabilidad del Controlador de Documentos, llevar un registro adecuado de toda la documentacion
(procedimientos, constancias de capacitacion, reuniones, etc.) que es generada por el Sistema de Gestién de Calidad.

4. EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Fig. 1 MAPA DEL PROCESO

FUNCIONES DEL AT DE LA DGVS

RECEPCION DE
EXPEDIENTES 1% CLASIFICA —p INTEGRA

________________

|
I |
I |
| ENVIO DE i | '
i EXPEDIENTES DE ! I e
! LAS AREAS | | l ! | BRINDAR UN BUEN i
1 EVALUADORAS | I I | SERVICIO DE CONSULTA 1
""""""""""" I::>! CONSULTA Y/O PRESTAMO DE ! i Y PRESTAMO DE i
I'| EXPEDIENTES ! T—> ! EXPEDIENTES AL !
| ! ! PERSONAL DE LAS !
' l ! | AREAS EVALUADORAS |
| I i DELADGVS |
I'| MONITOREAR LA VIGENCIA DE LOS ' i |
I'| EXPEDIENTES PARA ENVIARLOS AL ARCHIVO ! (P ——
I'| DE CONCENTRACION :
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Fig. 1 Secuencia e interaccién de las funciones que realiza el Archivo de Tramite con el Proceso de Gestion
de Tramites de la DGVS.
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En el Archivo de Tramite nos interesamos en brindar un servicio de calidad al personal perteneciente a la DGVS y
autorizado, para la consulta y préstamo de los expedientes necesarios para dar respuesta a los promoventes que
realizan algun tramite, relacionados con la Dependencia, derivado de lo anterior, elegimos dichas actividades (recepcion,
consulta y/préstamo y envio de expedientes al archivo de concentracion) del proceso como base del Sistema de Gestién
de Calidad.

Se establecen los siguientes procedimientos documentados de las actividades claves seleccionadas del Proceso de
Gestion de Tramites de la DGVS:

ATDGVS-PrORIADO7 Procedimiento operativo para la recepciéon de documentos, integracion y apertura
de expedientes.
ATDGVS-PrOPYCO08 Procedimiento operativo para el préstamo y/o consulta de expedientes.
ATDGVS-PrOTPE09 Procedimiento operativo para las transferencias primarias de expedientes.
TERMINOS Y DEFINICIONES

En los documentos que sustentan el Sistema de Gestion de Calidad, son aplicables los términos y definiciones dados en
la norma mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2000 Sistema de Gestion de Calidad- Fundamentos y Vocabulario.

Los términos y definiciones que son aplicables especificamente al Manual de Calidad de las Direcciones, son las
siguientes:

Accion correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Accion preventiva: Accidén tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseable.

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos.

Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan desde el mas alto nivel jerarquico de una
organizacion.

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones de seguridad, orden y limpieza que favorecen la realizacion del trabajo.
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Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Auditorias internas: Revision e informe dado por los auditores de la Institucion que de manera periodica llevan a cabo
con la finalidad de mejorar continuamente la eficiencia del SGC.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Capacidad: Aptitud de las areas involucradas en el alcance del SGC para realizar el servicio cumpliendo con los
requisitos del marco tedrico y legal de referencia.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Conformidad: Cumplimiento con los requisitos de los procesos de las areas involucradas en el alcance y con la
documentacion del SGC.

Base de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso. Permiten la indexacién, organizacion y realizar busquedas mas répidas y eficientes.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas resolutivas, oficios, correspondencia, acuerdos, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y los servidores publicos.

Eficacia: Es la consecucion intencional de objetivos programados.

Eficiencia: Es la optimizacién de la eficacia ya consolidada, donde podamos comparar la calidad de lo obtenido con el
esfuerzo invertido.

Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o framite de una dependencia o entidad.
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Expurgo: consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas y borradores
carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos (clips y grapas) contenidos en un
expediente.

Formatos: Documentos de apoyo y control para la realizacién de las actividades.
Informacioén: Datos que poseen significado.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestioén de Calidad de una organizacién.

Mejora de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos
de la calidad.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplimiento de las &reas involucradas en el
alcance del SGC.

No conformidad: Incumplimiento de los requisitos.

Objetivos de calidad: Finalidad que persigue una entidad, con el proposito de aumentar la satisfaccion de los clientes,
apegandose a la normatividad y politica de la DGVS.

Planificacion de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad
y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de
la calidad.

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion e
historico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva.

Politica de calidad: Conjunto de actuaciones o directrices que rigen la actuacidn de nuestra empresa que nos permiten
ser mejores al cumplir con nuestro prop6sito 6 compromiso.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactian, las cuales transforman los elementos de entrada
en resultados (salidas).

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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Servicio: Funciones propias de la entidad realizadas conforme a procesos.

Sistema de Gestion de Calidad: Es la Organizacién que debe establecer, documentar, implementar y mantener un
Sistema de Gestién de Calidad.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo de histérico (transferencia secundaria).

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de toda la documentacion que administran
las areas involucradas en el alcance del SGC.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

SIGLAS UTILIZADAS EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

AT Archivo de Tramite

AC Archivo de Conservacion

AH Archivo Histdrico.

DGVS Direccion General de Vida Silvestre

SGC Sistema de Gestion de Calidad

ISO Organizacién Internacional de Estandarizacion

SEMARNAT Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGPA Subsecretaria de Gestion para la proteccién Ambiental.
DGVS Direccion General de Vida Silvestre.

CIS Centro Integral de Servicios.

SINAT Sistema Nacional de Tramites.

BD.- Baja Definitiva.

CTD Catalogo de disposicion documental.

A Valor Administrativo.

L Valor Legal.

F/C Valor Fiscal/ Valor Contable.

DOF Diario oficial.

LFTAIPG Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental.
IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
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4.1 REQUISITOS GENERALES
GENERALIDADES

Las areas que forman parte del alcance del SGC documentan e implementan acciones para mantener el SGC
encaminado a mejorar continuamente la eficacia y eficiencia considerando las necesidades de las partes interesadas con
base en lo establecido en la norma NMX-CC-9001- IMNC-2000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos, que es
equivalente a la ISO 9001:2000.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CALIDAD

Difundir la politica de calidad del Archivo de Tramite de la DGVS vy su estructura documental.
* Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad.

»  Proporciona documentos y registros para auditar el Sistema de Gestion de Calidad.

»  Capacitar al personal del Archivo de Tramite en los requerimientos del SGC.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestién de Calidad del Archivo de Tramite aplica a las funciones del Archivo de Tramite.

4.2 REQUERIMIENTOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 GENERALIDADES

El Archivo de Tramite de la DGVS mantiene un SGC documentado como un medio de asegurar que las
funciones que intervienen en el alcance del SGC cumplan con los requisitos especificados.

La documentacion del SGC incluye:

» Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de calidad del Archivo de
Tramite de la DGVS.

e Un Manual de Calidad en el cual se presentan de manera documentada la Politica de la Calidad, los
Objetivos de la Calidad, el Alcance del SGC y una referencia a los procedimientos requeridos por la
norma NMX-CC-9001-IMNC-2000 Sistemas de Gestion de la Calidad—Requisitos.

»  Procedimientos del SGC requeridos por la Norma ISO 9001:2000. PrOCPNC04
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ATDGVS-PrOCDO1 Procedimiento para el control de documentos.
ATDGVS-PrOCR02 Procedimiento para el control de registros de calidad.
ATDGVS-PrOAI03 Procedimiento para la realizacion de una auditoria interna.
ATDGVS-PrOPNC04 Procedimiento para el control del producto no conforme.
ATDGVS-PrOAC05 Procedimiento para la definicion de una accion correctiva.
ATDGVS-PrOAP06 Procedimiento para la definicion de una accién preventiva.

» Los procedimientos documentados necesarios para asegurar la eficaz planeacion, operacion y control de las
funciones del Archivo de Tramite de la DGVS sefialado en el Alcance de este Manual, con sus respectivos
procedimientos, los cuales se hacen referencia en el mapa de proceso del presente Manual de Calidad.

En cada uno de estos procedimientos se mencionan los documentos internos y registros de calidad requeridos por el
SGC del Archivo de Trémite de la DGVS y por la Norma ISO 9001:2000.

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

El Archivo de Tramite de la DGVS ha redactado este Manual de Calidad (ATDGVS-MAN-01) que incluye:

a) La Politica y los Objetivos de Calidad del Archivo de Tramite de la DGVS y de las funciones que forman parte
del alcance del SGC, con el propdsito de difundirla.

b) Elalcance del SGC, documentado en la seccidn 4.1 (Requisitos generales: Alcance del Sistema de Gestion de
Calidad) de este Manual de Calidad.

c) Lajustificacion de la exclusion de las clausulas de la Norma ISO 9001:2000 que no se aplican, estando éstas
en cada una de las secciones correspondientes.

d) La referencia a los procedimientos documentados que aseguran la conformidad de las funciones con los
requisitos especificados por el SGC del Archivo de Tramite de la DGVS.

e) La descripcion de la interaccion entre las funciones y procedimientos del SGC, a través del Mapa de Procesos
(Fig. 1 de este Manual de Calidad).
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4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS

El Archivo de Tramite de la DGVS cuenta con el procedimiento de control de documentos de calidad (ATDGVS-
PrOCDO01) para controlar los documentos requeridos por el SGC vy los relacionados con los requerimientos de la Norma
ISO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000), asi mismo, define el mecanismo de control para documentos externos. Los
documentos se controlan de acuerdo con los requisitos citados en la seccién 4.2.4 de este Manual de Calidad.

En el procedimiento documentado para el Control de Documentos se establecen los controles para:

Aprobar los documentos pertenecientes al SGC previos a su emision.
Revisar y actualizarlos documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.
Identificar los cambios y el estado de revision actual de los documentos.
Tener disponibles las versiones pertinentes de los documentos en el area del Archivo de Tramite de
la DGVS. de las funciones involucradas en el alcance del SGC.
) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.
Identificar y controlar la distribucion de los documentos de origen externo a las funciones del Archivo
de Tramite de la DGVS.
g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificacion adecuada en
el caso de que se mantengan por cualquier razén.
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4.2.4 CONTROL DE REGISTROS

El Archivo de Tramite de la DGVS ha establecido un procedimiento para conservar los registros necesarios de acuerdo
con los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2000, y asegurarse de que se encuentren legibles, facilmente
identificables y recuperables.

El procedimiento para el control de registros de calidad (ATDGVS-Pr02) establece cdmo se definen los controles
necesarios para identificar, almacenar, recuperar, retener y disponer de los registros de calidad.

5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.
MISION

Ofrecer un servicio de calidad dentro de la Direccién y al personal autorizado al proporcionar informacién de los
expedientes requeridos por éstos, para brindar un buen servicio a la sociedad en general a través de la DGVS, actuando
con eficiencia y desempefio.
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OBJETIVOS:

Satisfacer los requisitos del personal de la DGVS y personal autorizado, proporcionando de manera rapida, concisa y
oportuna la informacién que guardan los expedientes de la DGVS.

El responsable del Archivo de Tramite de la DGVS ha proporcionado evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacién del SGC, asi como la mejora continua:

a) Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del personal interno de la
DGVS como el personal autorizado en general.

b) Estableciendo la politica de calidad.

c) Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad.

d) Llevando a cabo las revisiones por el responsable del Archivo de Tramite de la DGVS.
e) Asegurando la disponibilidad de los recursos.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE INTERNO DE LA DGVS (personal interno)

El responsable del Archivo de Tramite de la DGVS asegura que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen
con el propdsito de aumentar la satisfaccion del personal interno, con la revision de las opiniones expresadas por el
personal en los formatos de Comentarios y Sugerencias (ATDGVS-CYS-01).

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

POLITICA DE CALIDAD

Nos comprometemos a asegurar los expedientes de los promoventes que atiende la DGVS, al mantenerlos en
condiciones de resguardo, identificables y de facil acceso, satisfaciendo al personal de la DGVS cumpliendo con los
requerimientos de los mismos y del &rea, a través de una mejora continda.

El responsable del Archivo de Tramite de la DGVS asegura de que la politica de calidad:

a) Esadecuada al propésito del Area.

b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del SGC.

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad.

d) Escomunicada y extendida dentro del &rea gracias a carteles instalados en la misma y

e) Es revisada para su continua adecuacion de acuerdo a las reuniones del responsable del Area y el personal

del area.
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5.4 PLANIFICACION

5.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

El Responsable del Archivo de Tramite de la DGVS asegura de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos
necesarios para cumplir los requisitos para la recepcion, clasificacion, integracion y préstamo de los expedientes, se
establecen en las funciones y niveles pertinentes dentro del area. Los objetivos de calidad deben ser medibles y
coherentes con la politica de la calidad.

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Responsable del Archivo de Tramite asegura que:
a) La planificacién del SGC se realiza con el fin de cumplir los requisitos citados en 4.1, asi como los objetivos de

la calidad y
b) Se mantiene la integridad del SGC cuando se planifican e implementan cambios a éste.

Esto se logra mediante la reunion del Responsable del Archivo con el personal del Area.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Responsable del Archivo de Tramite de la DGVS, asegura de que las responsabilidades y autoridades estan definidas
y comunicadas dentro del Area de acuerdo a su manual de gestién de calidad.

El Responsable del Archivo de Tramite de la DGVS asigna un miembro del area con las siguientes responsabilidades:
a) Lograr que el Sistema de Gestidn de Calidad se establezca, implante y mantenga de acuerdo con la Norma
ISO 9001:2000.

b) Informar al Responsable del Area acerca del desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora.
c) Asegurar que se promueva la toma de conciencia para satisfacer los requisitos del personal de la DGVS.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

El Responsable del Archivo de Tramite de la DGVS asegura de que se establecen los procesos de comunicacion
apropiados dentro del Area y de que se realizan considerando la eficacia del SGC.

ATDGVS-MAN-01 ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS 143




SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA PROTECCION
AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE

ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS. IR AL < EMARNAT

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 GENERALIDADES

El Responsable del Archivo de Tramite a intervalos anuales, revisa el SGC del area, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion y eficacia continua. La revisién incluye la evaluaciéon de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el SGC, incluyendo la politica de calidad y los objetivos de la calidad.

Se mantienen registros de las revisiones por el area.

5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION

La informacién de entrada para la revision por el Responsable del Archivo de Tramite de la DGVS, incluye:

Resultado de las auditorias.

Retroalimentacion del personal interno de la DGVS (quejas y sugerencias)
Desempefio de las funciones operativas y conformidad del servicio.
Estado de las acciones correctivas y preventivas.

Acciones de seguimiento de revisiones por el AT previas.

Cambios que podrian afectar al SGC y recomendaciones para la mejora
5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION
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Los resultados de la revisidn por el Responsable del Archivo de Tramite de la DGVS, incluye todas las decisiones y
acciones relacionadas con:

a) Lamejora de la eficacia del SGC y sus procesos.
b) La mejora del servicio en relacién con los requisitos del cliente (personal interno de la DGVS).
c) Las necesidades de recursos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVICION DE RECURSOS

El Archivo de Tramite de la DGVS determina y proporciona los recursos necesarios para mantener el SGC y cumplir con
las necesidades y requerimientos del personal interno de la DGVS, asegurando de este modo su satisfaccién completa.
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6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 GENERALIDADES

Todo el personal que participa en las funciones realizadas en el Archivo de Tramite de la DGVS, mismos que pueden
afectar la calidad de servicio ofrecido, estan altamente capacitados, y se encuentran en constante actualizacion, ya que
cuentan con la formacion, habilidades y experiencia apropiada, la cual se asegura a través de diplomas y constancias

6.2.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
A efecto de dar cumplimiento a este requisito, el Archivo de Tramite de la DGVS:

» Determina la competencia del personal a través de la deteccion de necesidades de capacitacion.

» Verifica la eficacia del impacto de la capacitacion por medio de la aplicacion de los cuestionarios de
seguimiento del personal capacitado y seguimiento al jefe inmediato.

» Se asegura de que su personal conoce la pertinencia e importancia de sus actividades y de su
contribucién al logro de los objetivos de la calidad.

» Mantiene los registros apropiados de la formacion, habilidades y experiencia que su personal tiene y
requiere, en las funciones que forman parte del alcance del SGC.

6.3 INFRAESTRUCTURA

El Archivo de Tramite de la DGVS determina, proporciona y mantiene la infraestructura de las instalaciones, espacios de
trabajo y de apoyo, tales como el equipo de trabajo para realizar las actividades para lograr la conformidad de los
requisitos del servicio ofrecido.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

El Archivo de Tramite de la DGVS establece, evalla y propicia la mejora del ambiente de trabajo necesario para lograr
la conformidad con los requisitos del personal y de las demas areas que conforman la DGVS.

El ambiente de trabajo combina los factores humanos y fisicos y toma en consideracién lo siguiente:

a) Un trabajo creativo, fundamentado en el proceso sistematizado y documentado por el Archivo de Tramite de la
DGVS, el cual fomenta la participacion y manifiesta el potencial del personal.

b) El mobiliario y equipo necesario.

c) Laidentificacion y ubicacién de los lugares de trabajo y

d) Lailuminacion, ventilacion y limpieza necesaria.
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7 REALIZACION DEL SERVICIO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

El area del que forma parte del alcance del SGC planifica y desarrolla las funciones necesarias para la realizacién del
Servicio.
La planificacién para la realizacién del servicio es coherente con los requisitos de las funciones que conforman el alcance

del SGC.
Durante la planificacion, el &rea que forma parte del alcance del SGC determina:

*  Los objetivos de calidad.

» Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento e inspeccion especificas para el servicio, asi
como los criterios para la aceptacion del mismo, sefialados en cada procedimiento.

» Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de las funciones que interactlan en el proceso
del que forman parte el alcance del SGC.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.2.1 DETERMIANCION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

Los lineamientos relacionados con el servicio que se proporciona, son revisados por el personal antes de que se
proporcione el servicio al personal de las areas de la DGVS y se asegura que:

a) Se definen los requisitos del servicio.
b) Se resuelven las diferencias existentes entre los requisitos del personal y la Norma.
c) Se tienen documentados y definidos los requisitos a cumplir.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE (PERSONAL DE LA DGVS)

El area involucrada en el proceso que forma parte del SGC ha elaborado e implementado la manera eficaz para
mantener la comunicacion con el personal de la DGVS de manera veraz y oportuna con el programa que se aplicara
semestralmente respecto a:

a) Lainformacion con el servicio que ofrece.

b) Las consultas del cliente respecto al servicio.

c) Laretroalimentacion del personal de la DGVS sobre la percepcion del servicio, incluyendo sus observaciones o
quejas.

d) Las quejas y sugerencias que llegan.
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7.3 DISENO Y DESARROLLO (NO APLICA)

Debido a la naturaleza del servicio prestado por el Archivo de Tramite de la DGVS, no aplica el disefio y desarrollo de las
funciones que realiza el area involucrada en el alcance del SGC.
Derivado de lo anterior, no aplican las clausulas 7.3.1,7.3.2,7.3.3,7.3.4,7.3.5,7.3.6, 7.3.7 de la norma ISO 9001:2000.

7.4 COMPRAS

Debido a la naturaleza del servicio prestado por el Archivo de Tramite de la DGVS, no aplica el apartado de compras
para realizar las funciones que realiza el area en el alcance del SGC.

Derivado de lo anterior, no aplican las clausulas 7.4.1,7.4.2, 7.4.3 de la norma ISO 9001:2000.

7.5 PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

El Archivo de Tramite de la DGVS planifica y lleva a cabo la prestacién del servicio ofrecido bajo condiciones
controladas. Las condiciones controladas incluyen, en los casos que sea aplicable:

a) Ladisponibilidad de informacién que describa las caracteristicas del servicio.

b) La disponibilidad de documentos como son procedimientos, instructivos o lineamientos de trabajo, cuando se
necesario.

c) Eluso del equipo apropiado para llevar a cabo las funciones que forman parte del SGC.

d) Ladisponibilidad y el uso de dispositivos de seguimiento y medicion.

e) Laimplementacion del seguimiento y de la medicion.

f)  Laimplementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

Debido a que en el proceso se llevan a cabo actividades de seguimiento y medicion, no es necesario realizar la
validacion del servicio una vez que son entregados al usuario final.

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Las funciones que realiza el Archivo de Tramite de la DGVS que forman parte del alcance del SGC se identifica el
servicio de los diferentes registros y procedimientos mediante los cédigos asignados a los formatos y registros.
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7.5.4 PROPIEDAD DEL PERSONAL DE LA DGVS

El Archivo de Tramite de la DGVS cuida los bienes del personal de la DGVS mientras se encuentran dentro del area del
mismo para su control 0 uso. En el caso de que se pierda, deteriore 0 que de algin u otro modo se considere
inadecuado para su uso debe ser registrado y comunicado al personal de la DGVS.

7.5.5 PRESERVACION DEL SERVICIO

Las funciones involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC conservan la conformidad del servicio
durante el proceso interno y la prestacion del mismo, cuidando que se realicen las funciones del Archivo de Tramite de la
DGVS.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION (NO APLICA)

Por la naturaleza del servicio que proporciona el area involucrada en el proceso que forma parte del alcance del SGC no
requieren de dispositivos de seguimiento y medicion, por lo que este requisito no les aplica.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

El Archivo de Tramite de la DGVS planifica e implementa los procesos necesarios para el seguimiento, andlisis y mejora
necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del servicio
b) Asegurarse de la conformidad del SGC
c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

Buscando la satisfaccion del personal de la DGVS se le da seguimiento a las quejas, comentarios y sugerencias que se
hacen llegar de manera escrita en el formato (ATDGVS-CYS-01) y verbal, cumpliendo asi con los requisitos del personal
interno e implementando una mejora continua en las actividades que conforman el proceso de servicio del Archivo de
Tramite.
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8.2.2 AUDITORIA INTERNA

El auditor interno planifica periodicamente la realizacién de auditorias internas de acuerdo al procedimiento para la
realizacion de una auditoria interna (ATDGVS-PrOAI03) para determinar si el SGC:

»  Es congruente con lo planeado, y cumple con los requisitos de la Norma ISO 9001:2000.
»  Se haimplementado y se mantiene de manera eficaz.

El Auditor lider toma en consideracion el estado y la importancia de los procesos y las actividades por auditar, asi como
los resultados de auditorias previas.

En las reuniones de apertura de la auditoria se definen los criterios, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia.

Durante el proceso de auditoria, los auditores seleccionados no auditan su propio trabajo, por lo que de esta manera se
asegura la objetividad e imparcialidad de este proceso.

En el procedimiento para llevar a cabo auditorias internas se definen las responsabilidades y requisitos para la
planificacién y la realizacién de auditorias, asi como los criterios para informar los resultados y mantener los registros.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

En los procedimientos del SGC para la realizacion de una auditoria interna (ATDGVS-PrOAI03) y para el control del
producto no conforme (ATDGVS-PrOPNCO04) especifican los métodos para darle seguimiento a los procesos y, en su
caso, la medicion de los mismos, a fin de verificar su capacitar para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se
alcanzan los resultados planificados se llevan a cabo correcciones y acciones correctivas, conforme al procedimiento
para la definicion de una accién correctiva (ATDGVS-PrOAC05) o preventiva (ATDGVS-PrOAP06) segin sea
conveniente, para asegurar la conformidad del servicio.

8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

La liberacién y prestacion no se lleva a cabo hasta que se apliquen las disposiciones planificadas, a menos que se
apruebe por parte de los responsables de las actividades involucradas en el proceso que forma parte del alcance del
SGC y, cuando corresponda, por el personal de la DGVS.

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

El Archivo de Tramite de la DGVS se asegura de que el producto no sea conforme con los requisitos se identifique y se
controle para prevenir su uso o entrega no intencional. Los controles, las responsabilidades relacionadas con el
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tratamiento del producto no conforme estan definidos en el procedimiento para el control del producto no conforme
(ATDGVS-PrOPNCO04). En caso de presentarse un producto no conforme los procesos del SGC, se toman acciones
inmediatas para eliminar las no conformidades detectadas.

Los encargados de cada proceso se aseguran de la calidad del servicio en cada proceso, asimismo se asegura de la
posibilidad de demostrar su conformidad con los requisitos.

Cuando se corrige un producto no conforme, el encargado del proceso realiza una nueva verificacion para demostrar la
conformidad con los requisitos.

Cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ha comenzado su uso, el encargado del
proceso toma las acciones necesarias respecto a los efectos potenciales de la no conformidad, lo cual se especifica en el
procedimiento del servicio o producto no conforme.

8.4 ANALISIS DE DATOS

Los encargados de los procesos del SGC determinan, recopilan y analizan los datos apropiados para demostrar la
eficacia de su SGC y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua del mismo, para lo cual utiliza la
informacién recabada por la medicién y monitoreo de los procesos.

El resultado del analisis de los datos se presenta en reuniones de revisién por parte del Responsable del Archivo de
Tramite de la DGVS, el analisis proporciona informacion sobre:

» Lasatisfaccion del personal que atiende

» Laconformidad con los requisitos del servicio y la posibilidad de tomar acciones preventivas.

» Las caracteristicas y tendencias de los procesos y servicios, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo
acciones preventivas.

Con la inclusion de estos datos se determinaré la eficacia del SGC. Finalmente, con los resultados del analisis de datos
se elaborara el diagndstico para la mejora de la eficacia global del SGC, que podra incluir la oportunidad de realizar
acciones preventivas.

8.5 MEJORA

8.5.1 MEJORA CONTINUA

Los procesos del Archivo de Tramite de la DGVS que forman parte del alcance del SGC mejoran continuamente la
eficacia del SGC mediante la revisidon de la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las
auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision por parte del Responsable del AT, en
el cual se presentan acciones de mejora y tomara en cuenta los resultados de la revision del SGC por el Responsable
del Area.
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8.5.2 ACCION CORRECTIVA

Los encargados del proceso del SGC toman acciones para eliminar la causa de no conformidad con objeto de prevenir
que no vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas son apropiadas para contrarrestar los efectos de las no conformidades
encontradas y se resuelven de inmediato.

El procedimiento para la definicion de una accidn correctiva (ATDGVS-PrOACO05) define los requisitos para:

»  Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas del personal de la DGVS).

»  Determinar las causas de las no conformidades.

»  Adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir.
*  Determinar e implementar las acciones necesarias.

» Registrar los resultados de las acciones tomadas.

*  Revisar las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 ACCION PREVENTIVA

Los encargados del proceso determinan las causas de las no conformidades potenciales, con la finalidad de prevenir su
ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

El procedimiento para la definicion de una accién preventiva (ATDGVS-PrOAPO06) define los requisitos para:

»  Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

»  Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
»  Determinar e implementar las acciones necesarias.

»  Registrar los resultados de las acciones tomadas.

» Revisar las acciones preventivas tomadas.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y FIRMA
MANEJO DOCUMENTAL

PERSONAL INVOLUCRADO FIRMA
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ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

En cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia a la Informacién Publica Gubernamental, y demas Lineamientos

1. INTRODUCCION
emitidos que en materia de Archivos emita el Archivo General de la Nacion, es conveniente presentar un procedimiento
que cumpla con los ordenamientos emitidos por la SEMARNAT para el buen funcionamiento del Archivo de Tramite de la

DGVS.
2. OBJETIVOS
El presente procedimiento establece las medidas necesarias para la recepcién de documentos, integracién y apertura de
expedientes del Archivo de Tramite de la DGVS de acuerdo a los ordenamientos emitidos por la SEMARNAT.

3. ALCANCE
Archivo de Tramite de la Direccidn General de Vida Silvestre.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
Es responsabilidad del Director General de Vida Silvestres, los Directores de Aprovechamiento de Vida Silvestre, de
Conservacion de la Vida Silvestre y de Manejo Integral de Vida Silvestre y del personal adscrito a sus areas observar y

FIRMA

proporcionar los elementos para el cumplimiento de este procedimiento.

DIRECCION GENERAL DE VIDA
SILVESTRE
FIRMA

DIRECTORES DE AREA

FIRMA
156

AUDITOR INTERNO.
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Es responsabilidad del Responsable del Archivo de tramite:

»  Cumplir con este procedimiento.

» Integrar los expedientes de archivo de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

o Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial conforme al Catalogo de Disposicién Documental y a la LFTAIPG.

»  Coadyuvar con el area coordinadora de archivos de la SEMARNAT, asi como con el Archivo de
Concentracién en la elaboraciéon del cuadro general de Clasificacion, el Catélogo de disposicion
documental y el inventario general.

»  Elaborar los inventarios de transferencia primaria

»  Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de
realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, conforme al catélogo de disposicion
documental conforme a lo establecido en los Lineamientos de transferencia documental al Archivo
de Concentracion de la SEMARNAT.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Norma Internacional, ISO 9001, Sistema de Gestion de Calidad —-Requisitos
Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos
Articulo 8. Todo servidor publico tendré las siguientes obligaciones:

Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

Codigo penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun para toda la Republica en materia del fuero
federal.
Articulo 214. Comete el delito de ejercicio indebido del servicio plblico, el servidor publico que:

Fraccion IV. Por si o interpésita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente la informacion o documentacién
que se encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo, a
cargo o comision.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por las dependencias y entidades.
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Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Base de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso. Permiten la indexacién, organizacion y realizar busquedas mas répidas y eficientes.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas resolutivas, oficios, correspondencia, acuerdos, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y los servidores publicos.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Expurgo: consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas y borradores
carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos (clips y grapas) contenidos en un
expediente.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion e
historico. Consiste en la combinacidn de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo de histérico (transferencia secundaria).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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SEMARNAT

ABREVIATURAS:

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGPA.- Subsecretaria de Gestion para la proteccion Ambiental.
DGVS .- Direccion General de Vida Silvestre.

CIS.- Centro Integral de Servicios.

SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.

AT.- Archivo de Trémite.

AC.- Archivo de Concentracion.

AH.- Archivo Historico.

BD.- Baja Definitiva.

CTD.- Catalogo de disposicién documental.

A.- Valor Administrativo.

L.- Valor Legal.

FIC.- Valor Fiscal/ Valor Contable.

DOF.- Diario oficial.

LFTAIPG.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Gubernamental.

IFAI.- Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

NA. No aplica.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. Recibe documentacién para la integracion en expediente de las areas (CIS, oficialia, areas de la DGVS y
DGVS) via SINAT y fisicamente.

Entre la documentacion se encontrara.

»  Antecedentes de las solicitudes de tramite

»  Originales

»  Copias certificadas

*  Acuses de recibo

»  Documentos para archivo que conformen cualquiera de las series documentales 26S.713 Vida Silvestre.

2. Coteja documentos recibidos de las areas, CIS, oficialia, DGVS fisicamente contra el SINAT, y verifica que
vengan completos y firmados

¢ Recibe completa la documentacién tanto fisicamente como por SINAT?

Recibe fisicamente y descarga en el SINAT para la conclusion del proceso, de acuerdo a la bitacora o folio asignado a
cada tramite y/o asunto turnado al Archivo de Tramite para su archivo.

4. No
Devuelve documentacién incompleta y Solicita personalmente al &rea que turno en SINAT y fisicamente los documentos

restantes para su descarga en el SINAT y regresa al paso 1.
5. Clasifica los documentos, una vez cotejados, de acuerdo a la serie documental a la que pertenecen para su

integracion y/o apertura de expediente.

¢ Existe expediente de los documentos recibidos en Archivo de Tramite?

Integra documento al expediente respectivo.

La integracion de los expedientes deberd respetar el orden cronoldgico en que se presente y cumplir con los
Lineamientos para la recepcion, resguardo y organizacién de los archivos de tramite de la SEMARNAT.
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La documentacion a transferir al Archivo de Tramite debera cumplir con los siguientes requisitos:

»  Seleccionar la documentacién a resguardar, se enviaran sélo los originales de los asuntos sustantivos de la
direccion de area.

*  Eliminar los documentos duplicados y los que no tengan ninguna utilidad posterior como faxes, los correos
electrénicos impresos, borradores, consecutivos (minutarios), invitaciones personales, etc.

»  El correo electronico y fax se envian para agilizar un tramite, posteriormente, se deben eliminar al solicitar el
documento original.

»  Los expedientes se integraran respetando su orden cronoldgico, que es el orden por fecha, integrado por dia,
mes y afio (el primer documento que origina el expediente en la parte de enfrente y los demas documentos que
se generan en la parte posterior).

»  Los expedientes deberan estar integrados correctamente en folders con broches metalicos.

» Cada expediente del Archivo de Tramite, debera estar clasificado conforme el Catélogo de Disposicion
Documental de la SEMARNAT y ubicado en el sitio preciso que le corresponda dentro del acervo.

»  (Cada expediente debera contener un aportada, la cual contendra la siguiente informacion:

1. Fondo (Nombre de la secretaria);

. Seccion (Nombre de la seccién documental);

3. Serie Documental (Nombre genérico con el cual se identifica a un grupo de expedientes
pertenecientes a una misma actividad sustantiva de una unidad administrativa, de acuerdo al
Catélogo de Disposicion Documental de la SEMARNAT).

4. area productora de la documentacion (Nombre de la direccion general, direccién de éarea,

subdireccion o departamento generador de la documentacién);

Nombre del expediente;

Clasificacién archivistita (Clave alfanumérica que identifica a cada uno de sus expedientes);

7. clasificacion LFTAIPG (Debera contener la leyenda de clasificacion: publica, reservado o

confidencial, conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental);

Asunto (Resumen y/o descripcion del expediente);

Valores Documentales (Administrativo, legal y contable/fiscal);

10. Vigencias Documentales (Periodo durante el cual un expediente debe conservarse en el Archivo de
Tramite);
11. Fecha de inicio (Fecha de apertura del expediente);
12. Fecha de Conclusion (Fecha de cierre del expediente);
13. Numero de fojas utiles (Numero total de4 hojas contenidas en el expediente).
14.
7. No

2

© oo

Revisa y asigna registro de acuerdo a la serie documental correspondiente.

* Incorpora expediente en la base de datos del Archivo.
»  Se asigna su numero de registro.

e Seanexa al expediente.

*  Se coloca en su lugar topogréfico correspondiente.
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SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

El presente procedimiento se refiere a la actividad de préstamo y consulta de expedientes dentro del Archivo de Tramite

1. INTRODUCCION.
de la DGVS, respetando con ello un control establecido para ofrecer un buen servicio al personal de la Direccién.

2. OBJETIVOS
El presente procedimiento establece las medidas necesarias para la consulta y préstamo de expedientes, segun sea el

caso, en el Archivo de Tramite de la DGVS de acuerdo a los ordenamientos emitidos por la SEMARNAT.

3. ALCANCE
Archivo de Tramite de la Direccidn General de Vida Silvestre.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
Es responsabilidad del Director General de Vida Silvestres, los Directores de Aprovechamiento de Vida Silvestre, de
Conservacion de la Vida Silvestre y de Manejo Integral de Vida Silvestre y del personal adscrito a sus areas observar y

proporcionar los elementos para el cumplimiento de este procedimiento.
FIRMA

DIRECCION GENERAL DE VIDA
SILVESTRE
FIRMA

DIRECTORES DE AREA

FIRMA
167

AUDITOR INTERNO
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Es responsabilidad del Responsable del Archivo de tramite:

»  Cumplir con este procedimiento.
o Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial conforme al Catalogo de Disposicién Documental y a la LFTAIPG.

De las responsabilidades de los usuarios.

Ingresar al archivo:

o=

34

Registrarse toda vez que ingresen al Archivo de Tramite de la DGVS.

Ingresar y consultar los expedientes sin alimentos ni bebidas.

Permanecer en las reas designadas para consulta.

No maltratar, sustraer, fotocopiar o filmar los expedientes.

Solicitar al responsable de Archivo de Tramite toda fotocopia que requieran y registrarse en el control de
copias.

Al solicitar expedientes para préstamo, presentar el formato “Vale de préstamo de expedientes activos’
debidamente autorizado especificando el expediente requerido y el nimero de legajos.

Sobre el préstamo de expedientes:

7.

10.

1.

12.

El préstamo de expedientes activos se otorgara exclusivamente al area generadora de la documentacion
previa autorizaron del titular de la direccion de area, a través del formato “Vale de préstamo de expedientes
activos” debidamente llenado.

Cuando el usuario requiera en calidad de préstamo algin expediente perteneciente a otra direccién de area
diferenta a la suya, sera necesaria la autorizacion del titular del area correspondiente, en el formato
“Autorizacion para consulta especial de expedientes”.

El archivo de trdmite efectuara un “Registro de Firmas Autorizadas” de cada una de las direcciones de &rea
que conforman la DGVS.

Los usuarios a cambio de los expedientes solicitados dejaran una copia de la credencial de la SEMARNAT y se
comprometeran hacer buen uso de los mismos.

Los expedientes solicitados en calidad de préstamo se beberan devolver al Archivo de Tramite, cinco dias
habiles después de la fecha en que fueron entregados, los cuales se podran prorrogar por cinco dias habiles
mas, previa solicitud.

En caso de necesitarlos por mas de diez dias habiles el usuario debera requisitar nuevamente el “Vale de
Préstamo de Expedientes Activos” y se fijara nueva fecha de devolucién de los expedientes.

De las sanciones

El usuario que no entregue a tiempo los expedientes activos que se le prestaron, sera apercibido en forma
escrita y en caso de reincidencia en subsecuentes solicitudes, se le retirarg el servicio de préstamo.

En caso de que el usuario no devuelva los expedientes al Archivo de Tramite o haga mal uso de los mismos,
incurrira en responsabilidad, haciéndose a acreedor a las sanciones respectivas, de conformidad con las leyes,
normas, lineamientos vigentes en la materia:
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Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos

Articulo 8. Todo servidor publico tendré las siguientes obligaciones:
Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

Cédigo penal para el Distrito Federal en materia de fuero comin para toda la Republica en materia del fuero
federal.

Articulo 214. Comete el delito de ejercicio indebido del servicio plblico, el servidor publico que:
Fraccion IV. Por si o interpésita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente la informacion o documentacién
que se encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo, a

cargo o comision.
5. DOCUMENTOS de Referencia.

Norma Internacional, ISO 9001, Sistema de Gestion de Calidad —-Requisitos
Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos
Articulo 8 (Fraccién V).

Cédigo penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun para toda la Republica en materia del fuero
federal.

Articulo 214(Fraccion IV).
6. DEFINICIONES y Abreviaturas

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.
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Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Base de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso. Permiten la indexacién, organizacién y realizar busquedas mas répidas y eficientes.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas resolutivas, oficios, correspondencia, acuerdos, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y los servidores publicos.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o framite de una dependencia o entidad.

Expurgo: consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas y borradores
carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos (clips y grapas) contenidos en un
expediente.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion e
histérico. Consiste en la combinacidn de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo de histérico (transferencia secundaria).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

ABREVIATURAS:

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGPA.- Subsecretaria de Gestién para la proteccién Ambiental.
DGVS.- Direccion General de Vida Silvestre.

CIS.- Centro Integral de Servicios.

SINAT .- Sistema Nacional de Tramites.

AT.- Archivo de Tramite.

AC.- Archivo de Concentracién.

AH.- Archivo Historico.

BD.- Baja Definitiva.

CTD.- Catalogo de disposiciéon documental.
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A.- Valor Administrativo.

L.- Valor Legal.

F/C.- Valor Fiscal/ Valor Contable.

DOF.- Diario oficial.

LFTAIPG.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental.
IFAL- Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

NA. No aplica.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

¢ Recibe solicitud de consulta del expediente?
1. NO
Mantiene el expediente para su consulta durante la vigencia en Archivo de Tramite.
2. Si
Verifica si el expediente esta en el Archivo de Tramite para su consulta.
¢ Esté el expediente en Archivo de Tramite?
3. No

Notifica al usuario en donde se encuentra ubicado el expediente (si se encuentra en el Archivo de Concentracion,
Archivo Histérico o fue sujeto a Baja Documental).

4. Si
Entrega expediente solicitado al usuario.

5. Recibe del usuario el expediente una vez realizada la consulta y/o préstamo.

6. Verifica que el expediente este completo.

»  Serevisa que este en las mismas condiciones fisicas en las que se entrego para su consulta.
*  Que no se haya alterado el orden del expediente.

* Quesea en las mismas condiciones de acuerdo a lo estipulado en el vale de préstamo.

7. Incorpora el expediente en su lugar topogréfico.
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SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

1. INTRODUCCION.

El presente procedimiento se refiere a las transferencias primarias de expedientes del Archivo de Tramite de la DGVS al
lineamientos emitidos que en materia de Archivos emita el Archivo General de la Nacion.

Archivo de Concentracién, en cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion y demas

2. OBJETIVOS
Establecer las medidas necesarias para la trasferencias de expedientes una vez que hayan cumplido su vigencia en el

Archivo de Tramite de la DGVS, segun el catalogo de Disposicion Documental correspondiente a la DGVS y de acuerdo
a los ordenamientos emitidos por la SEMARNAT.

3. ALCANCE
Archivo de Tramite de la Direccidn General de Vida Silvestre.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
Es responsabilidad del Director General de Vida Silvestres, los Directores de Aprovechamiento de Vida Silvestre, de
Conservacion de la Vida Silvestre y de Manejo Integral de Vida Silvestre y del personal adscrito a sus areas observar y

proporcionar los elementos para el cumplimiento de este procedimiento.
FIRMA

DIRECCION GENERAL DE VIDA

SILVESTRE
FIRMA

DIRECTORES DE AREA
FIRMA

177

AUDITOR INTERNO
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Es responsabilidad del Responsable del Archivo de tramite:

»  Cumplir con este procedimiento.

o Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial conforme al Catalogo de Disposicién Documental y a la LFTAIPG.

»  Coadyuvar con el area coordinadora de archivos de la SEMARNAT, asi como con el Archivo de
Concentracion en la elaboracion del cuadro general de Clasificacion, el Catalogo de disposicion
documental y el inventario general.

»  Elaborar los inventarios de transferencia primaria.

»  Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de
realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, conforme al catalogo de disposicion
documental conforme a lo establecido en los Lineamientos de transferencia documental al Archivo
de Concentracion de la SEMARNAT.

Transferencias primarias al Archivo de Concentracion
»  Los Unicos que podran autorizar Transferencias Primarias al Archivo de Concentracidn seran los responsables
de los Archivos de Tramite.
» La Direccion de Administracién de Documentos y Modernizacion, a través de la Subdireccion de Archivo de
Tramite e Histdrico, coordinara las acciones de los Archivos de Tramite de la SEMARNAT.
» La Direccién de Administracion de Documentos y Modernizacién establecerd y desarrollara un programa de

capacitacion y asesoria archivistica para la SEMARNAT, a través de la Subdireccion de Archivo de Tramite e
Histérico.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Norma Internacional, ISO 9001, Sistema de Gestion de Calidad —Requisitos
Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos
Articulo 8. Todo servidor pUblico tendra las siguientes obligaciones:

Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Codigo penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun para toda la Republica en materia del fuero
federal.

Articulo 214. Comete el delito de ejercicio indebido del servicio plblico, el servidor publico que:
Fraccion IV. Por si o interpésita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente la informacion o documentacion

que se encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo, a
cargo o comision.
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6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Base de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso. Permiten la indexacidn, organizacién y realizar busquedas mas répidas y eficientes.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas resolutivas, oficios, correspondencia, acuerdos, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y los servidores publicos.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o framite de una dependencia o entidad.

Expurgo: consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas y borradores
carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos (clips y grapas) contenidos en un
expediente.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion e
histérico. Consiste en la combinacidn de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de trémite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo de historico (transferencia secundaria).
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Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

ABREVIATURAS:

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGPA.- Subsecretaria de Gestion para la proteccion Ambiental.
DGVS.- Direccion General de Vida Silvestre.

CIS.- Centro Integral de Servicios.

SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.

AT.- Archivo de Tramite.

AC.- Archivo de Concentracion.

AH.- Archivo Histérico.

BD.- Baja Definitiva.

CTD.- Catalogo de disposicion documental.

A.- Valor Administrativo.

L.- Valor Legal.

FIC.- Valor Fiscal/ Valor Contable.

DOF.- Diario oficial.

LFTAIPG.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Gubernamental.
IFAL- Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

NA. No aplica.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

2.

Revisa plazo de conservacion en los expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite, de acuerdo a su
serie documental correspondiente en la base de datos.

* Los expedientes conservados en el Archivo de Tramite, deberan ser valorados semestralmente, para
determinar oportunamente los expedientes que deberan ser conservados, los que deberan ser
transferidos al Archivo de Concentracion, los que deberan enviarse al Archivo Histérico y los que
deberan tramitarse como baja documental, conforme lo establece el Catalogo de Disposicidn
Documental de la SEMARNAT

¢Venci6 su plazo de conservacién dentro del Archivo de Tradmite de acuerdo al catdlogo de disposicién
documental?

No

Permanece en Archivo de Tramite para su consulta o préstamo a usuarios.

3.

Si

Informa al area correspondiente para su transferencia a Archivo de concentracion, Archivo Histérico o Baja Documental.

La documentacion que se transfiera al Archivo de Concentracion debe cumplir con los siguientes requisitos:

Limpia (sin clips, grapas o cintas adhesivas).

Expedientada (integrada en expedientes por serie documental).
Unicamente originales y acuses de recibido (sin copias miltiples).
Valorada en su primera fase (revisada)

Relacionada en el formato “Inventario Documental’.

Realiza transferencia fisica de expedientes al Archivo de Concentracion, Archivo Historico o Baja Definitiva.

Actualiza el inventario una vez realizada la transferencia de expedientes.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES ARCHIVO DE TRAMITE
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SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

1. INTRODUCCION.
El presente procedimiento establece las medidas necesarias, para realizar un correcto control de documentos generados

por el Sistema de Gestién de Calidad.
Establecer los requisitos generales relativos a la elaboracion, manejo y control de los documentos que pertenecen al

2. OBJETIVOS.
Sistema de Gestién de la Calidad del Archivo de Tramite de la DGVS, con la finalidad de documentar el control de
documentos que son necesarios como herramientas Utiles en el desempefio de las funciones de cada uno de ellos.

3. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los documentos generados por el Sistema de Gestién de Calidad del Archivo de

Tramite de la DGVS.
4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
Es responsabilidad del jefe del departamento de gestion y manejo documental elaborar este documento, asi como del
Auditor Interno revisarlo y finalmente de la subdireccion de certificacion y servicios internos aprobar el mismo

FIRMA

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION
Y SERVICIOS INTERNOS
FIRMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
MANEJO DOCUMENTAL

FIRMA

187

AUDITOR INTERNO
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Norma ISO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000). Punto 4.2.3 “Control de los documentos” de la norma ISO
9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000)

6. DEFINICIONES y ABREVIATURAS

AT
DGVS

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

«  Cualquier documento elaborado en el Area del Archivo de Tramite de la DGVS ser4 revisado por la
maxima autoridad de la misma y aprobado por el Director General, de acuerdo al formato y cddigo
acordado para su identificacion.

» Segun el tipo de documento y la funcion para la cual éste sea emitido, debe establecerse un periodo
de vigencia al término del cual, el responsable de su emisién debe revisar su contenido y en caso de
asi requerirse, debe hacer las adecuaciones y actualizaciones pertinentes de acuerdo a este
procedimiento y nuevamente sera revisado por la méaxima autoridad del Area y aprobado por el
Director General.

» Cada que se elabore un documento o actualice, debe indicarse la fecha de emision o bien la fecha
de revisién o actualizacion del mismo. Como parte del control de cambios, se llevara una bitacora
donde se indiquen las modificaciones realizadas y el responsable de hacerlas, mismas que se
ubicaran en la parte posterior a manera de anexo.

» Eljefe del area es responsable de facilitar la disponibilidad de los documentos técnicos y normativos
que requieren sus colaboradores para la correcta realizacion de actividades, por lo que es necesario
que destine un espacio fisico y que asegure el libre acceso a este lugar por cualquier miembro del
area.

» Para asegurar que los documentos que se encuentran en las diferentes areas dentro del Archivo de
Tramite, son identificables y diferenciables, es necesario que éstos se tengan un elemento distintivo
facilmente perceptible a la vista de todos, esto puede hacerse mediante la elaboracion de carpetas
donde se coloquen costillas con una determinada codificacion, la cual resuma el area, la
especialidad y el contenido de cada carpeta y un numero secuencial acorde a su generacion.

» Posteriormente, el representante del sistema de gestion debe asegurarse que los documentos estan
en el area correspondiente y que existe una lista de control de uso o una politica escrita y conocida
por todos los usuarios para ello.

» El representante del sistema de gestién archivara una version impresa y una version electrénica de
todos los documentos que se manejen cominmente en el area, asegurando que estén en circulacion
y pierdan legibilidad puedan ser reimpresos a través de la copia de la version archivada.

 Existira un inventario de los documentos resguardados, indicando la version, la ubicacién, la fecha de
emision de entrada al archivo y una lista indicando donde fueron entregadas copias de estos
documentos, describiendo e responsable, la versién y la fecha de entrega.
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* Los documentos que lleguen del exterior, como memorandums, revistas, gacetas, etc. Seran
recibidos por un ente concentrador, ya que el representante del sistema de gestion o bien a través
del auxiliar administrativo, quien sellara de recibido indicando fecha y hora de recepcién de los
documentos y entregandolos a la persona a quien estos vayan dirigidos.

» Elrepresentante del sistema de gestion, debe asegurar que los documentos que estén en circulacién
son las versiones vigentes, por lo que debe generar una base de datos donde se lleve un estricto
control a cerca de quienes poseen, qué documentos y en caso de asi requerirse enviar una
notificacién a todos sobre las versiones para que las versiones anteriores sean sustituidas por las
nuevas y evitar que se haga uso de material obsoletos.

» En caso de que las nuevas versiones no completen parte de la informacion que aln esta vigente y
ésta requiera ser manejada aun, el responsable de distribuir las versiones actuales debe hacer llegar
una aclaracion diciendo qué partes del material anterior ain podran ser utilizadas y qué partes ya no
son vigentes para poder identificarlos como versiones anteriores aunque puedan ser conservados.

* Para garantizar una adecuada linea de comunicacién entre quienes emiten y distribuyen los
documentos internos y/o externos, debe nombrarse una persona encargada de controlar los
documentos en sitio y éste sera el enlace entre los emisores/distribuidores y las areas de trabajo que
requieran dichos documentos. Esta figura podra ser una funcién adicional a una persona que ya se
encuentra en el area, o si la carga a si lo justifica, podra ser un puesto especifico dentro del
Departamento o &rea de especialidad.

» Para la identificacion y trazabilidad de los documentos es necesario que éstos estén debidamente
codificados de acuerdo a lo que se describe a continuacion:

» Debera contener las primeras letras del area de la cual proceden, por ejemplo: AT (Archivo de
Tramite).

»  Por ultimo debe indicar del que forma parte y el nimero de formato que lo distingue, como ejemplo
PrOCD-01, esto hace la indicacion que se trata del Procedimiento de Control de Documentos
formato 1.

e Adicional a lo arriba descrito, cada formato o documento debe llevar un encabezado donde se
especifique el lugar de procedencia y el area que lo elabora, por Gltimo, debe ponerse como parte del
encabezado el nombre del documento.

« Otro punto no menos relevante es el hecho de poner en la esquina superior derecha un recuadro
donde quede especificado lo siguiente:

v/ fecha de revisién

v/ nimero de revisién

v/ fecha de emision y

v punto de la norma al que se da cumplimiento.
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SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

1. INTRODUCCION.
El presente procedimiento establece el Control de Registros del SGC referido al Archivo de Tramite de la DGVS.

2. OBJETIVOS.

Establecer y proporcionar evidencia de conformidad de los procedimientos realizados en el Archivo de Tramite de la
DGVS, para obtener un Control de Registros con una operacion eficaz del SGC.

3. ALCANCE
Los registros realizados en el SGC, deben permanecer legibles, identificables y recuperables, para asi establecer un

procedimiento documentado, para la identificacién, el almacenamiento, para tener una adecuada disposicion de los

registros.
4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

Es responsabilidad del jefe del departamento de gestion y manejo documental elaborar este documento, asi como del
Auditor Interno revisarlo y finalmente de la subdireccion de certificacién y servicios internos aprobar el mismo.

FIRMA

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y
SERVICIOS INTERNOS

FIRMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
MANEJO DOCUMENTAL

FIRMA
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Norma ISO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000). Punto 4.2.4 “Control de Registros” de la norma ISO 9001:2000
(NMX-CC-9001-IMNC-2000)

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AT
DGVS

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No. Actividad Observaciones

1 El personal genera los registros para evidenciar el cumplimiento de un
proceso, conforme a lo establecido en el documento que usa para el
desarrollo de la respectiva actividad.

2 Los registros se llenan en forma clara, evitando borrones; si hubiese | (Anexo)
alguin dato erréneo se tacha y se procede a rubricar al lado de la misma.
Las rubricas autorizadas son registradas en el formulario respectivo.

3 El usuario del registro informa al responsable del &rea sobre todos los
registros utilizados para evidenciar el cumpliendo de las actividades.
4 Para llevar el control por cada tipo de formulario se le asigna un nimero

correlativo de pagina seguido de los dos ultimos digitos del afio en que se
genera, iniciando en P&g. 1 el primer dia del afio.
Ejemplo: 1-08 (primera pagina del formulario del afio 2008).

5 El encargado del Control de Registros de cada area define junto con el | Elaboracion de la lista Maestra de
usuario los registros a ser utilizado. Registros.
6 La revision de los registros se realiza por lo menos una vez al afio, se | Revision de los registros de Calidad.

sugiere que este se haga el Ultimo mes del afio, la revision puede llevarse
a cabo mas de una vez al afio, con el objeto de monitorear el correcto
llenado de registros.

7 Los archivadores estan bajo el control del encargado de Control de
Registros.

8 El tiempo de conservacion de los registros no excede a los tres afios.

9 Los usuarios de los registros hacen la disposicion final de los mismos,

terminado el tiempo declarado para su conservacion en la Lista Maestra
de Registros.

10 Los registros generados en formato electronico se declaran ante el
responsable de control de registros para que sea incluido en la Lista
Maestra de Registros. Su desarrollo, almacenamiento y conservacion se
hacen igual que para los formatos en soporte de papel, guardando
siempre una copia de seguridad.
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1. INTRODUCCION.

La auditoria interna surge con posterioridad a la auditoria externa por la necesidad de mantener un control permanente y
maés eficaz dentro de la empresa y de hacer mas rapida y eficaz la funcién del auditor externo. Generalmente, la auditoria
interna clésica se ha venido ocupando fundamentalmente del sistema de control interno, es decir, del conjunto de
medidas, politicas y procedimientos establecidos en las empresas para incrementar la eficiencia operativa.

2. OBJETIVOS.

Ayudar a la Direccién en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, proporcionandole analisis objetivos,
evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones examinadas. Vigilar el
buen funcionamiento del sistema de control interno operativo del AT de la DGVS.

3. ALCANCE

* Revisién de la fiabilidad e integridad de la informacién operativa y de los juicios utilizados para identificar,
medir, clasificar e informar sobre la misma.

» Revisar los sistemas establecidos para segurar el cumplimiento con aquellas politicas, planes, procedimientos,
leyes y regulaciones, que pueden tener un impacto significativo en las operaciones e informes y determinar si
el &rea los cumple.

»  Revisar las operaciones o programas para asegurar que los resultados son coherentes con los objetivos y las
metas establecidas, y que las operaciones y programas han sido llevados a cabo como estaba previsto.
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

Es responsabilidad del jefe del departamento de gestion y manejo documental elaborar este documento, asi como del
Auditor Interno revisarlo y finalmente de la subdireccion de certificacion y servicios internos aprobar el mismo

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y FIRMA
SERVICIOS INTERNOS.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y FIRMA.
MANEJO DOCUMENTAL.
FIRMA.

AUDITOR INTERNO.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Norma SO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000).
6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AT
DGVS

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

De acuerdo con los lineamientos:

a) La alta direccién establece que es necesario se realicen auditorias internas por lo menos dos veces al afio para los
procesos del sistema. Las auditorias internas se realizaran para asegurar que una evaluacién completa del Sistema de
Gestion de Calidad

b) El auditor interno debera preparar la lista de verificacion y la agenda de auditoria interna.

c) El auditor interno deberé informar al auditado sobre la auditoria con un minimo de cinco dias habiles de anticipacion.
d) El auditor interno conducira la reunién inicial, presentando a los miembros del equipo al auditado.

e) Elauditor interno aplicaré la lista de verificacion tomando nota de las evidencias.

f) El auditor interno conducira la reunion de cierre.

g) El auditor interno elaborara el informe final de auditoria conteniendo: area/actividad auditada, participante, objetivo y
alcance de la auditoria, documentos realizados, resumen de actividades desarrolladas, no conformidades que se

hubieran detectado.

h) El auditor interno emitira un informe final de auditoria al auditado en el plazo acordado en la reunién de cierre y emitira
una copia para la alta direccién.

i) El auditor interno verificara la implementacién y eficacia de acciones correctivas en las fechas acordadas mediante
verificaciones de documentacion.
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1. INTRODUCCION.

Aln cuando el proposito de un bien (producto/servicio) es el de llegar al cliente, existen diversos factores que hacen que
dicho propésito no sea cumplido, o incluso si lo cumple puede que regrese a nuestras manos por no satisfacer los
deseos pero sobre todo las necesidades del cliente. Este presente documento nos dice que hacer con un producto no
conforme con los criterios de calidad.

2. OBJETIVOS.

Establecer una directriz a través de un procedimiento documentado mediante el cual el Archivo de Tramite de la DGVS
pueda asegurar que si algin producto no cumple con los requisitos y necesidades del personal de la DGVS, sea
identificado y controlado para prevenir su uso o entrega no intencional.

3. ALCANCE

El Archivo de Tramite de la DGVS tiene claro que su prioridad atender las necesidades del personal de la DGVS y
apelando a su politica de ofrecer un servicio de calidad, busca tener un procedimiento a través del cual dichos
parametros puedan ser controlados ya sea para realizar correcciones o buscar la mejora continua en vista de lograr la
satisfaccion del personal correspondiente a esta Direccion.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

Es responsabilidad del jefe del departamento de gestién y manejo documental elaborar este documento, asi como del
Auditor Interno revisarlo y finalmente de la subdireccion de certificacion y servicios internos aprobar el mismo

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y FIRMA.
SERVICIOS INTERNOS.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y FIRMA.
MANEJO DOCUMENTAL.

AUDITOR INTERNO. FIRMA.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Norma Internacional, ISO 9001, Sistema de Gestion de Calidad —-Requisitos
6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para prevenir la causa de una No conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
DGVS: Direccion General de Vida Silvestre.

PRODUCTO NO CONFORME: Bien o servicio que no cumple con los requisitos establecidos por el cliente (personal de
laDGVS)

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

En los casos de procesos que directamente involucran al cliente, “el control del producto no conforme” es la manera
como la direccion trata las no conformidades y retroalimentacion, en los niveles de direccidn apropiados, para la
definicién e implementacion eficaz de acciones correctivas.

Accibn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u ofra situacion indeseable
(1SO 9000:2000, clausula 3.6.5). Se debe esperar tanto la correccién como la accion correctiva cuando se detecta una
no conformidad.

La “correccion” es una accion para eliminar una no conformidad detectada, por ejemplo, la correccidn pudiera involucrar
el reemplazo de una actividad del servicio no conforme o reemplazar un procedimiento obsoleto con la version vigente.

Al revisar la respuesta de una organizacion a una no conformidad, el auditor debe confirmar que la documentacion y la
evidencia objetiva para las tres partes: correccion, causa y accion correctiva, empleando los formatos pertinentes como
el caso para una accion correctiva (ATDGVS-PrOAC01).

REPROCESO.

Accién tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.

REPARACION.

Accién tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para su utilizacion prevista.

AUTORIZANDO SU USO, LIBERACION O ACEPTACION BAJO CONCESION POR UNA AUTORIDAD PERTINENTE Y
CUANDO SEA APLICABLE POR EL CLIENTE (PERSONAL DE LA DGVS)
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CONCESION.

Autorizacion para utilizar o liberar un procedimiento que no es conforme con los requisitos especificados.

LIBERACION.
Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

PERMISO DE DESVIACION.

Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un procedimiento, antes de su realizacién.
Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto.

RECLASIFICACION.

Variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea conforme con los requisitos que difieren de los

iniciales.
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8. ANEXOS Formato de accion correctiva ATDGVS-PrOACO1.

, CLAVE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS ATDGVS -
PrOACO1
PLAN DE ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA HOJA DE
No .
CLAVEDEL | consecuTivo | FECHADE LANOCONFORMIDAD | RESPONSABLE DEL AREA FIRMA DEL
AREA DEIA RESPONSABLE
OBSERVACION |D |M__ |A
I I
FECHA LAACCIONFUE VerFico:  |Fecha ||
PROGRAMADA (Para uso exclusivo del auditor verificador) AUDITOR FIRMA DEL VERIFICADOR
D [M A EFECTIVA NOEFECTIVA | CERRADA | REPROGRAMADA
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
ANALISIS DE LA CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD
ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA
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1. INTRODUCCION.

El presente procedimiento establece las medidas necesarias para realizar las acciones correctivas pertinentes, con la
finalidad de corregir las no conformidades.

2. OBJETIVOS.
El Archivo de Tramite de la DGVS es parte integral en la Direccién General de Vida Silvestre y a la ciudadania en
general en México y ofrece un servicio que facilite la rapidez en la resolucién de permisos, asuntos, bitacoras, etc. Que

los promoventes solicitan, por tal motivo nuestro objetivo con respecto a las acciones correctivas es:

Detectar y dar soluciones a los problemas detectados tanto en el proceso de gestion de tramites de los promoventes en
general asi como el personal interno de la DGVS.

3. ALCANCE

El alcance de la accién correctiva es dar solucion a las inconformidades del servicio, tanto en el proceso interno del
Archivo de Tramite como en las quejas llegadas por los promoventes que tienen trato con la DGVS.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

Es responsabilidad del jefe del departamento de gestién y manejo documental elaborar este documento, asi como del
Auditor Interno revisarlo y finalmente de la subdireccion de certificacién y servicios internos aprobar el mismo.

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y FIRMA
SERVICIOS INTERNOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y FIRMA

MANEJO DOCUMENTAL

AUDITOR INTERNO FIRMA
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Norma Internacional, ISO 9001, Sistema de Gestion de Calidad —-Requisitos
6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una No conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
DGVS: Direccién General de Vida Silvestre.

PRODUCTO NO CONFORME: Bien o servicio que no cumple con los requisitos establecidos por el cliente (personal de
laDGVS)

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

a) El representante por la direccion es responsable de presentar el seguimiento de las no conformidades previas
no concluidas.

b) En caso de que el seguimiento muestre que se llevaron a efecto las acciones tomadas y que se elimind la
causa de las no conformidades, se procede a concluir la no conformidad.

Tomando como base el formato de accion correctiva (ATDGVS-PrOAC01), los responsables de cada puesto operativo
estableceran los planes de accion necesarios, teniendo en cuenta las oportunidades de mejoras detectadas.

c) LaAlta Direccion designa un equipo de personas para resolver el problema e implementar acciones
correctivas.

d) Elrepresentante por la Direccion :

» d.1) Revisa y escribe detalladamente las no conformidades.

» d.2) Determina sus causas,

» d.3) Evalua la necesidad de adoptar acciones para evitar su recurrencia,

L]

L]
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d.4) Determina las acciones necesarias (elige y verifica las acciones correctivas permanentes),
d.5) Implementa las acciones necesarias y revisa su cumplimiento (implementa y valida las acciones
correctivas permanentes).

e) Elauditor interno, solicita una copia del formato de accion correctiva (ATDGVS-PrOACO01) al Responsable por
el area para eliminar la causa raiz de la no conformidad detectada, a fin de constatar su cumplimiento y con
ello proceder a concluirla.
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ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS. MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
8. ANEXOS
Formato de accion correctiva ATDGVS-PrOACO1.
, CLAVE
correctiva ATDGVS- PrOACO1
PrOACO1. ,
PLAN DE ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA HOJA DE
No FECHA DE LANO ; FIRMA DEL
CLAVEDEL | CONSECUTIVO CONFORMIDAD RESPONSABLE DEL AREA | pegpONSABLE
AREA DE LA .
OBSERVACION | D M A
| |
FECHA LA ACCION FUE VERIFICO: FECHA
PROGRAMADA (Para uso exclusivo del auditor verificador) AUDITOR FIRMA DEL
VERIFICADOR

D M A EFECTIVA NO EFECTIVA | CERRADA | REPROGRAMADA
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
ANALISIS DE LA CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD
ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

ATDGVS-PrOACO05 218




SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE

ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS. BRSSO i ARNAT
RECURSOS NATURALES
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REALIZACION DE UNA
ACCION PREVENTIVA

ATDGVS-PrOAP06

ATDGVS-PrOAP06 219




¥

SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL. }
Y

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS. Pl
RECURSOS NATURALES
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SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y FIRMA
SERVICIOS INTERNOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y FIRMA
MANEJO DOCUMENTAL
FIRMA

PERSONAL INVOLUCRADO
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

1. INTRODUCCION.

La deteccion de no conformidades es un paso fundamental dentro del proceso de alcanzar una mejora continua. La cual
es piedra angular en la experiencia llamada calidad.
Gracias a esto podemos anticiparnos a posibles problemas y atenderlos antes de que sucedan.

Obtener un procedimiento de deteccidn de posibles no conformidades para poder prevenirlas antes de que se generen.

2. OBJETIVOS.
El procedimiento se debe de apegar a las bases de la politica de calidad del Area del Archivo de Tramite de la DGVS.

Se debe de ejecutar con la frecuencia necesaria hasta que se dejen de detecta posibles no conformidades.

3. ALCANCE.

Garantizar la completa satisfaccion del personal de la DGVS asi como el autorizado por la Direccion, evitando que se
generen productos no conformes que no cumplan con las expectativas.

FIRMA

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
Es responsabilidad del jefe del departamento de gestion y manejo documental elaborar este documento, asi como del
Auditor Interno revisarlo y finalmente de la subdireccion de certificacion y servicios internos aprobar el mismo

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y
SERVICIOS INTERNOS
FIRMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
MANEJO DOCUMENTAL
FIRMA
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MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA
PROTECCION AMBIENTAL.

DIRECCION GENERAL DE VIDA SILVESTRE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS.

5. DOCUMENTOS de Referencia.
Norma SO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000). Sistema de Gestion de Calidad —Requisitos.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para prevenir la causa de una No conformidad detectada u otra situacion

indeseable.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

DGVS: Direccion General de Vida Silvestre.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Para detectar las potencialidades no conformidades se efectuaran analisis cabales de forma programada asi como
aleatoria del funcionamiento de los sistemas realizados por el Area del Archivo, asi como juntas con el personal para el
Se revisaran todos los documentos, en su formato, objetivo y alcance, para poder determinar su validez y su vigencia.

estudio de su politica de calidad.
La importancia de detectar las potenciales no conformidades es fundamental para poder lograr una mejora continua.

Detectadas las causas de la no conformidad se procedera a revisar el manual de calidad para poder decidir la accién
correctiva. En caso de no estar contemplada la no conformidad, se haré una consulta con la gente con experiencia en la

rama para poder solucionar la no conformidad.

PrOAPO1). Asi como la accion preventival/correctiva que ha sido tomada para resolverla.

Toda no conformidad o posible no conformidad que ha sido detectada debera ser registrada en su formato (ATDGVS-
Peridédicamente se revisaran las medidas tomadas y se discutiran sus efectos benéficos que han resultado para la

direccion.
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8. ANEXOS
Formato de accidn preventiva ATDGVS-PrOAP01

CLAVE

ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGVS ATDGVS -PrOAPO1

PLAN DE ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA HOJA DE

CLAVEDEL | No CONSECUTIVO DE o e A RESPONSABLE DEL AREA FIRMA DEL
AREA LA OBSERVACION RESPONSABLE
D W [A
| |
FECHA LA ACCION FUE .
PROGRAMADA (Para uso exclusivo del auditor verificador) VERIFICO: | FECHA
AUDITOR FIRMA DEL VERIFICADOR
D |M |A | EFECTIVA NOEFECTIVA | CERRADA | REPROGRAMADA

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

ANALISIS DE LA CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD

ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

ATDGVS-PrOAP06 224




GNIDOS 4,
& &,

SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA S
PROTECCION AMBIENTAL. i
&
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RECURSOS NATURALES

No CLAVE DOCUMENTO

1 ATDGVS-CC. CONTROL DE CLAVES

2 ATDGVS-CM. CONTROL DE MINUTAS

3 ATDGVS-MAN-01 MANUAL DE CALIDAD

4 ATDGVS-PrOCDO1 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

5 ATDGVS-PrOCR0O2 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

6 ATDGVS-PrOAIO3 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE UNA AUDITORIA
INTERNA

7 ATDGVS-PrOPNCO4 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PRODUCTO NO
CONFORME

8 ATDGVS-PrOACO5 PROCEDMIENTO PARA LA REALIZACION DE UNA ACCION
CORRECTIVA

9 ATDGVS-PrOAP0O6 PROCEDMIENTO PARA LA REALIZACION DE UNA ACCION
PREVENTIVA

10 ATDGVS-PrORIAO7 PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS, INTEGRACION Y APERTURA DE EXPEDIENTES.

11 ATDGVS-PrOPYCO08 PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EL PRESTAMO Y/O
CONSULTA DE EXPEDIENTES.

12 ATDGVS-PrOTPEO9 PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LAS TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS DE EXPEDIENTES.

13 NA NO APLICA

14 ATDGVS-CYS-01. COMENTARIOS, QUEJAS Y SUGERENCIAS
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos.

Analisis de procesos: Es una técnica que nos permite conocer nuestro trabajo, identificar nuestras areas de
oportunidad y mejorar dia a dia, con el Unico propdsito de satisfacer las necesidades y requerimientos de
nuestros clientes, con calidad, eficiencia y conocimiento.

Archivo: conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el
ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en
él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacidén que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacidn, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente
para su posterior uso. Permiten la indexacion, organizacion y realizar blisquedas mas rapidas y eficientes.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas resolutivas, oficios, correspondencia, acuerdos,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad de los sujetos obligados y los servidores publicos.

DMAIC: Herramienta de la metodologia Seis Sigma (Six Sigma), enfocada en la mejora incremental de
procesos existentes.

Estadistica: Conjunto de técnicas y métodos para la generacion y el analisis de datos asi como de obtencion
de inferencias (afirmaciones rigurosas e inteligentes) acerca de un fenémeno del cual se seleccionaron datos

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.
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Expurgo: consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas y
borradores carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos (clips y grapas)
contenidos en un expediente.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o suceden
con un fin determinado

Promovente: Persona encargada de realizar un tramite o varios tramites a ante la Direccion General de Vida
Silvestre, en representacion de una persona fisica o moral

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion
e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de
reserva.

Sistema de gestion de calidad: Es el conjunto de normas interrelacionadas de una empresa u organizacion
por los cuales se administra de forma ordenada la calidad de la misma, en la bisqueda de la satisfaccion de
las necesidades y expectativas de sus clientes.

Six sigma: Six Sigma es una metodologia de mejora de procesos, centrada en la reduccion de la variabilidad
de los mismos, consiguiendo reducir o eliminar los defectos o fallas en la entrega de un producto o servicio al
cliente.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo de histérico (transferencia secundaria).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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ACRONIMOS

A.- Valor Administrativo

AC.- Archivo de Concentracion.

AH.- Archivo Histérico.

AT.- Archivo de Tramite.

BD.- Baja Definitiva.

CIS.- Centro Integral de Servicios.

CTD.- Catalogo de disposicion documental.

DGVS.- Direccion General de Vida Silvestre.

DOF.- Diario oficial.

FIC.- Valor Fiscal/ Valor Contable.

IFAL- Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

L.- Valor Legal.

LFTAIPG.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGPA.- Subsecretaria de Gestion para la proteccion Ambiental.

SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.
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