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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generaciéon de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccion de
Adaptacién y Crecimiento Verde en materia de elaboracion de inventario de emisiones contaminantes criterio y/o gases efecto
invernadero, asi como de los programas y/o estudios en de mitigacion y adaptacion al cambio climatico. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que tiene encomendadas la Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climético en materia de elaboracién de inventario de emisiones
contaminantes criterio y/o gases efecto invernadero, asi como de los programas y/o estudios en de mitigacion y adaptacion al
cambio climatico mediante la estandarizacién y planificacion de los sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Elaboracion de Inventario de Emisiones Contaminantes Criterio y/o Gases Invernadero: De la demanda para
elaborar el inventario de emisiones contaminantes criterio y/o gases efecto invernadero a la elaboracion del inventario.

Procedimiento:

1. Elaboracion del Inventario de Emisiones Contaminantes Criterio y/o Gases Efecto Invernadero a la Atmdsfera en
el Estado de México.

Proceso: Elaboracion de Programas y Estudios en Materia de Mitigacion y Adaptacién al Cambio Climético: De la
demanda para elaborar programas y estudios en materia de mitigacion y adaptacién al cambio climético a la elaboracion del
programa y/o estudio.

Procedimientos:

2. Elaboracién de Programas y/o Estudios en Materia de Adaptacion al Cambio Climatico.

3. Elaboracién de Programas y/o Estudios en Materia de Mitigacion al Cambio Climatico.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION 'DEL INVENTARIO DE EMISIONES CONTAMINANTES CRITERIO Y/O GASES
EFECTO INVERNADERO A LA ATMOSFERA EN EL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Identificar las principales fuentes y sectores emisores de contaminantes criterio y de gases de efecto invernadero a la
atmésfera en el Estado de México, con el fin de implementar acciones de reduccién de contaminantes, mediante la elaboracion
del inventario de emisiones correspondiente.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Adaptacién al Cambio Climatico, responsable de la elaboracién del inventario
de emisiones contaminantes criterio y/o gases efecto invernadero a la atmdésfera en el Estado de México, asi como a las
dependencias gubernamentales y no gubernamentales que entregan la informacion.
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REFERENCIAS

Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Titulo Tercero Politica Estatal en Materia de Cambio Climatico,
Capitulo Il Instrumentos de la Politica Estatal en materia de Cambio Climatico, Secciéon Segunda Inventario Estatal
de Emisiones e integracion de informacion para el Inventario Nacional, articulo 27, 28 y 29. “Gaceta del Gobierno”,
19 de diciembre de 2013, reforma y adiciones.

Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Titulo Quinto de la Proteccion al Ambiente, Capitulo |
Disposiciones Generales, articulo 2.137. “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Cambio Climatico del Estado de México, Seccion Tercera, Inventario Estatal de Emisiones,
articulo 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de octubre de 2014, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Titulo Quinto de la Proteccion
al Ambiente Capitulo | “Disposiciones Generales”, articulo 247, “Capitulo IV, “De la Emisidon de contaminantes a la

atmésfera generada por fuentes fijas”. “Gaceta del Gobierno”, 22 de mayo de 2007, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climético. Capitulo Il de la Direccion y Administracion
del Instituto, Seccidon Segunda del Director General, articulo 10, fraccion VI y articulo 15, fraccion |. Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, 1 de noviembre de 2019 y reformas.

Manual General de Organizacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico Apartado VII. Objetivo y
funciones por Unidad Administrativa, 221C0401000200L, Subdireccién de Adaptacion y Crecimiento Verde,
221C0401000202L, Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27
de abril de 2022.

Guia metodoldgica de los estudios y proyectos de investigacion cientifica o tecnolégica, aprobada el 28 de octubre
de 2022, mediante Acuerdo IEECC/CD/005S0/010/2022.

Guia para la elaboracion del Inventario de Emisiones de Contaminantes Criterio. Anexo 6 del documento denominado:
“8.1 Procedimiento operativo y de control, que asegure de manera estandarizada y confiable el acopio, generacién y
tratamiento de la informacién relativa a la realizacién de estudios y /o proyectos de investigacion cientifica o
tecnolodgica en materia de cambio climatico, eficiencia energética y energias renovables”, aprobada el 31 de enero
de 2023 mediante Acuerdo en la primera Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo 2023.

Guia para elaborar el Inventario de Emisiones de Gases de Efecto Invernadero. Anexo 7 del documento denominado:
“8.1 Procedimiento operativo y de control, que asegure de manera estandarizada y confiable el acopio, generacion y
tratamiento de la informacion relativa a la realizacién de estudios y /o proyectos de investigacion cientifica o
tecnolodgica en materia de cambio climatico, eficiencia energética y energias renovables”, aprobada el 31 de enero
de 2023 mediante Acuerdo en la primera Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo 2023.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Adaptacién al Cambio Climético es la unidad administrativa responsable de la elaboracion del inventario
de emisiones a la atmdsfera del Estado de México.

La persona titular de la Direccién General del Instituto Estatal de Energia'y Cambio Climatico debera:

Elaborar y firmar oficio de autorizacion de inventario de emisiones.

La persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde debera:

Elaborary firmar oficio de autorizacion de elaboracién del tipo de inventario de emisiones a la atmdésfera en el Estado
de México segln corresponda.

Rubricar oficios de solicitud de informacién a las dependencias gubernamentales y no gubernamentales.
Enviar oficios de solicitud de informacion a las dependencias gubernamentales y no gubernamentales.

Elaborar y firmar oficio de entrega de informacién digital a la persona titular del Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico.

Firmar oficio de envié con documento impreso del inventario a la persona titular de la Direccion General para
autorizacion.

Elaborar y firmar oficio dirigido a la persona titular de la Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion, para publicar
en la pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, adjunta documento y entrega.
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La persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico debera:

e Convocar de manera economica al personal técnico para reunion de trabajo e iniciar la elaboracién del inventario
segun corresponda.

e Generar minuta para la elaboracion del inventario del inventario de emisiones a la atmésfera en el Estado de México
con los acuerdos de acuerdo con las especificaciones de la Guia Metodoldgica de los Estudios y proyectos de
Investigacion Cientifica y Tecnologica.

e Elaborar y firmar oficio donde indica fechas de entrega y el tipo de inventario a elaborar segun corresponda, entrega
al personal técnico el oficio original.

e Turnar a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde mediante correo electronico oficios
de solicitud de informacién a las dependencias gubernamentales y no gubernamentales.

e Turnar informacion en digital e instruir al personal técnico continuar con elaboracién del inventario de emisiones.

e Revisar la cantidad de emisiones de las bases de datos con el documento del inventario y determina si correcta.

e Elaborar oficio de entrega documento del inventario del inventario de emisiones a la atmosfera en el Estado de
México.

El personal técnico del Departamento de Adaptaciéon al Cambio Climético debera:

e Asistir a la reunion de trabajo que convoque la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climético.
e Firmar minuta para la elaboracién del inventario del inventario de emisiones a la atmésfera en el Estado de México.
e Elaborar oficios de solicitud de informacion a las dependencias gubernamentales y no gubernamentales.

e Realizar control de calidad a la informacion de las bases de datos.

e Elaborar el documento del inventario de emisiones a la atmésfera en el Estado de México segun corresponda.

e Corregir inconsistencia del inventario de emisiones a la atmosfera en el Estado de México segun corresponda.

e Elaborar oficio de entrega del inventario de emisiones a la atmdsfera en el Estado de México segin corresponda.
DEFINICIONES

Afio Base. Afio para el cual se compilara la informacion para integrar un inventario de emisiones que corresponde a las
actividades llevadas a cabo en ese periodo.

Anexo 6. Guia para elaborar el Inventario de Emisiones de Contaminantes Criterio, que forma parte del documento
denominado: “8.1 Procedimiento operativo y de control, que asegure de manera estandarizada y confiable el acopio,
generacion y tratamiento de la informacion relativa a la realizacion de estudios y /o proyectos de investigacion cientifica o
tecnolégica en materia de cambio climatico, eficiencia energética y energias renovables”.

Anexo 7. Guia para elaborar el Inventario de Emisiones de Gases de Efecto Invernadero, la cual se encuentra en el documento
denominado: “8.1 Procedimiento operativo y de control, que asegure de manera estandarizada y confiable el acopio,
generacion y tratamiento de la informacion relativa a la realizacion de estudios y /o proyectos de investigacién cientifica o
tecnologica en materia de cambio climatico, eficiencia energética y energias renovables”.

Control de Calidad. Sistema de actividades técnicas rutinarias para medir y controlar la calidad de un inventario a medida
que se prepara, disefiado con los siguientes fines: hacer controles rutinarios y coherentes que garanticen la integridad de los
datos, su correccion y su exhaustividad; detectar y subsanar errores y omisiones; documentar y archivar el material de los
inventarios y registrar todas las actividades.

Dependencias Gubernamentales. Instancia del Gobierno que tiene la finalidad brindar un tramite o servicio publico, cuya
informacion es de utilidad para otras instancias, por ejemplo: INEGI, SEMARNAT, CAEM, CONAGUA, SMAGEM, etc.

Dependencias No Gubernamentales. Organismos que no dependen del Estado para su funcionamiento, por ejemplo:
comercios, servicios, industrias, gasolineras, gaseras, etc.

Inventario de Emisiones. Documento donde se registran las emisiones estatales de los contaminantes criterio y de gases de
efecto invernadero.

Personal Técnico. Conjunto de personas que participan en la elaboracion de los inventarios de emisiones, generan las bases
de datos, requisitan las hojas de célculo correspondientes y cuantifican las emisiones para elaborar el documento (inventario).
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Tipo de Inventario. Inventarios de emisiones por tipo de contaminantes como: contaminantes criterio y/o gases de efecto
invernadero.

INSUMOS

Propuesta autorizada del tipo de inventario de emisiones a la atmdsfera en el Estado de México por parte de la
persona titular de la Direccion General.

RESULTADOS

Inventario de Emisiones Contaminantes Criterio y/o Gases Efecto Invernadero a la Atmésfera del Estado de México
elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la Autorizacion de la propuesta del tipo de Inventario de Emisiones a la atmésfera en el
Estado de México de la Direccion General del IEECC.

Procedimiento inherente a la Publicacién del Inventario de Emisiones Contaminantes Criterio y/o Gases Efecto
Invernadero a la Atmésfera en el Estado de México.

POLITICAS

En caso de no contar con informacién actualizada para la elaboracion del inventario de emisiones del afio base
correspondiente, de parte de las dependencias gubernamentales y no gubernamentales, el personal técnico debera
estimar las emisiones sustituyendo las bases de datos, con informacion histérica de Inventarios Estatales de
Emisiones a la Atmdsfera anteriores.

DESARROLLO: ELABORACION DEL INVENTARIO DE EMISIONES CONTAMINANTES CRITERIO Y/O GASES EFECTO
INVERNADERO A LA ATMOSFERA EN EL ESTADO DE MEXICO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Adaptacion y Viene del procedimiento inherente a la Autorizacion de la
Crecimiento Verde / Titular propuesta del tipo de Inventario de Emisiones a la atmdsfera en el
Estado de México de la Direccion General del IEECC.
Con base en la propuesta autorizada del tipo de inventario de emisiones
a la atmosfera en el Estado de México por parte de la persona titular de
la Direccion General, elabora y firma oficio de autorizacion de
elaboracion del tipo de inventario de emisiones a la atmésfera en el
Estado de México segln corresponda y lo entrega a la persona titular
del Departamento de Adaptacién al Cambio Climatico.
2 Departamento de Adaptacion al Recibe oficio de autorizacion del tipo de inventario de emisiones a la
Cambio Climéatico / Titular atmdsfera en el Estado de México a elaborar segun corresponda, se
entera, convoca de manera econémica al personal técnico reuniéon de
trabajo e iniciar la elaboracién del inventario segin corresponda.
Archiva oficio original.
3 Departamento de Adaptacién al Se entera de manera econdémica, asiste a reunién para iniciar la
Cambio Climatico / Personal Técnico elaboracion del inventario segun corresponda, con la persona titular del
Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico.
4 Departamento de Adaptacién al Recibe al personal técnico, realiza reunion de trabajo e informa el tipo
Cambio Climatico / Titular de inventario a elaborar segun corresponda, de acuerdo con las
especificaciones de la Guia Metodoldgica de los Estudios y proyectos
de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica, genera minuta con los
acuerdos y entrega para firma al personal técnico.
5 Departamento de Adaptacién al Recibe minuta con los acuerdos, se entera del tipo de inventario a
Cambio Climatico / Personal Técnico elaborar segun corresponda, firma minuta y devuelve a la persona
titular del Departamento de Adaptacién al Cambio Climatico.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Titular

Recibe minuta firmada, concluye reunién de trabajo, con base en los
acuerdos de ésta, elabora y firma oficio donde indica fechas de entrega
y el tipo de inventario a elaborar segin corresponda, entrega al
personal técnico el oficio original. Previo obtiene acuse de recibo y
archiva con minuta.

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climéatico / Personal Técnico

Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera, con base en el tipo de
inventario a elaborar segun corresponda, selecciona los archivos
electronicos del Anexo 6 y 7 de la guia correspondiente, identifica las
dependencias gubernamentales y no gubernamentales para solicitar
informacién, elabora oficios de solicitud de informacién y los turna
mediante correo electronico a la persona titular del Departamento de
Adaptacién al Cambio Climatico para firma. Resguarda oficio y archivos
electrénicos del anexo 6y 7.

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico/ Titular

Recibe oficios de solicitud de informaciébn a las dependencias
gubernamentales y no gubernamentales, mediante correo electrénico,
se entera, turna a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde mediante correo electrénico.

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde/ Titular

Recibe oficios de solicitud de informacion a las dependencias
gubernamentales y no gubernamentales, mediante correo electrénico,
se entera, imprime oficios, rubrica y turna a la persona titular de la
Direccion General para firma.

10

Direccion General / Titular

Recibe los oficios rubricados de solicitud de informacién a las
dependencias gubernamentales y no gubernamentales, se entera,
firmay entrega a la persona titular de la Subdireccién de Adaptacion y
Crecimiento Verde.

11

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe los oficios de solicitud de informacion a las dependencias
gubernamentales y no gubernamentales firmados, se entera, envia los
oficios de solicitud de informacién a instancias gubernamentales y no
gubernamentales.

12

Dependencias Gubernamentales y no
Gubernamentales

Recibe oficio de solicitud de informaciéon, se entera, realiza la
integracion, elabora oficio y anexa en digital la informacion solicitada y
lo entrega a la persona titular de la Direccion General.

13

Direccion General / Titular

Recibe oficio y la informacion en digital, se entera, obtiene copia del
oficio, turna la copia del oficio con la informacién en formato digital a la
persona titular de la Subdirecciéon de Adaptacion y Crecimiento Verde.
Archiva oficio original.

14

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe copia del oficio con la informacion en formato digital, se entera,
elabora y firma oficio en original y copia, anexa informacion digital y
entrega a la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio
Climético. Previo obtiene acuse de recibo en copia y archiva con la
copia del oficio.

15

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Titular

Recibe oficio con la informacion en digital, firma sella y devuelve acuse,
se entera, instruye al personal técnico continuar con elaboracién del
inventario de emisiones y turna informacion en digital. Archiva oficio.

16

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico/Personal Técnico

Recibe informacion en digital, se entera de instruccion, realiza descarga
de lainformacién de las bases de datos de la informacion digital, realiza
control de calidad, extrae archivos del anexo 6 y 7, con base en estos
elabora documento del inventario de emisiones a la atmésfera en el
Estado de México segun corresponda.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

17

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climéatico/Personal Técnico

Elaborado el documento del inventario de emisiones a la atmosfera en
el Estado de México segln corresponda en version digital, envia
documento y bases de datos, mediante correo electronico a la persona
titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climético para su
revisién. Resguarda anexo 6y 7.

18

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico/ Titular

Recibe el documento del inventario de emisiones a la atmésfera en el
Estado de México segun corresponda y bases de datos mediante
correo electrénico, se entera, revisa la cantidad de emisiones de las
bases de datos con el documento del inventario y determina: ¢La
cantidad de emisiones son correctas?

19

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico/ Titular

La cantidad de emisiones no son correctas.

Sefiala las inconsistencias en el documento del inventario y lo devuelve
con las bases de datos mediante correo electrénico, al personal técnico
para su correccion.

20

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico/Personal Técnico

Recibe el documento del inventario y bases de datos mediante correo
electrénico, se entera de las inconsistencias, las corrige y envia
mediante correo electrénico a la persona titular del Departamento de
Adaptacién al Cambio Climatico.

Se conecta con la actividad numero 18.

21

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Titular

La cantidad de emisiones si son correctas.

Imprime documento del inventario del inventario de emisiones a la
atmosfera en el Estado de México segun corresponda, elabora oficio
de entrega, adjunta documento impreso y lo turna a la persona titular
de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde. Resguarda
bases de datos con version digital del documento del inventario.

22

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe oficio y documento impreso del inventario de emisiones a la
atmosfera en el Estado de México segun corresponda, se entera, firma
oficio y lo turna con documento impreso del inventario a la persona
titular de la Direccion General para autorizacion.

23

Direccion General / Titular

Recibe oficio y documento impreso del inventario, se entera, elabora 'y
firma oficio de autorizacion, adjunta documento impreso y lo devuelve
a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento
Verde. Archiva oficio.

24

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe oficio de autorizacion y documento impreso del inventario de
emisiones a la atmoésfera en el Estado de México segln corresponda,
elabora y firma oficio dirigido a la persona titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacion, para publicar en la pagina oficial
del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, adjunta documento
y entrega. Archiva oficio de autorizacion.

25

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion / Titular.

Recibe oficio y documento del inventario de emisiones a la atmésfera
en el Estado de México segun corresponda, realiza la publicacion en la
pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Publicaciéon del
Inventario Estatal de Emisiones a la Atmoésfera en el Estado de
México.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INVENTARIO DE EMISIONES CONTAMINANTES CRITERIO Y/O
GASES EFECTO INVERNADERO A LA ATMOSFERA EN EL ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAMENTO
SUBDIRECCION DE ggwgg‘mﬂgz DE ADAPTACION . DEPENDENCIAS
ADAPTACION Y AL CAMBIO AL CAMBIO DIRECCION GUBERNAMENTALES
CRECIMIENTO CLIMATICO/ CLIMATICO/ GENERAL/TITULAR Y NO
VERDE/TITULAR TITULAR PERSONAL GUBERNAMENTALES
TECNICO
INICIO
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
AUTORIZACION DE LA
PROPUESTA DEL TIPO
DE INVENTARIO DE
EMISIONES A LA
ATMOSFERA EN EL
ESTADO DE MEXI CO.
CON BASE EN LA PROPUESTA
AUTORIZADA DEL TIPO DE
INVENTARIO DE EMISIONES A
LA ATMOSFERA EN EL ESTADO
DE MEXICO POR PARTE DE LA
PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL, ELABORA
Y F\RMA' OFICIO DE :( )
AUTO RIZACION
ELABORACION DEL TIPO DE
INVENTARIO DE EMISIONES A
N I T
CORRESPONDA ¥ LO ENTREGA. ATMOSFERA EN EL ESTADO DE
MEXICO A ELABORAR SEGUN
CORRESPONDA, SE ENTERA,
CONVOCA DE MANERA
ECONOMICA PARA REUNION DE
TRABAJIO N E INICIAR LA
ELABORACION DEL INVENTARIO [
SEGUN CORRESP ONDA 7( )
RCHI| OFICIO ORIGIN

SE ENTERA Y ASISTE A REUNION
PARA INICIAR LA ELABORACION
L INVENTARIO SEGUN

DE
( >A CORRESPONDA.

RECIBE AL PERSONAL, REALIZA

REUNION DE  TRABAJO

INFO RMA EL TIPO DE

INVENTARIO A ELABORAR

SEGUN  CORRESPONDA  DE
Ol

ACUERDO LAS
ESPECIFICACIONES DE LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS

ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA VY

TECNOLOGICA, GENERA MINUTA
CON LOS ACUERDOS Y ENTREGA

PARA FIRMA

RECIBE MINUTA CON LOS
ACUERDOS, SE ENTERA DEL
TIPO  DE  INVENTARIO A
. ELABORAR SEGUN
-t CORRESPONDA, FIRMA MINUTA
¥ DEV UELVE.
RECIBE __MINUTA __ FIRMADA,
CONCLUYE REUNION DE
TRABAJO, CON_ BASE EN LOS
ACUERDOS DE ESTA, ELABORA Y
FIRMA OFICIO DONDE INDICA
FECHAS DE ENTREGA Y EL TIPO
DE INVENTARIO A ELABORAR
SEGUN CORRESPONDA,
ENTREGA EL OFICIO ORIGINAL
PREVIO OBTIENE ACUSE DE .
RECIBO Y ARCHIVA  CON
MINUT

RECIBE OFICIO, FIRMA ACUSE Y
DEVUELVE, SE ENTERA, CON
BASE EN EL TIPO DE
INVENTARIO A ELABORAR,
SELECCIONA LOS ARCHIVOS
ELECTRONICOS DEL ANEXO 6 Y 7
DE LA GUIA CORRESP ONDIENTE,
IDENTIFICA LAS DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES Y  NO

GUBERNAMENTALES PARA
SOLICITAR INFORMACION,
ELABORA OFICIOS DE

SOLICITUD DE INFORMACION Y
LOS TURNA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO PARA FIRMA
RESGUARDA OFICIO Y

- ARCHIVOS ELECTRONICOS DEL
- ANEXO 6 Y 7.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INVENTARIO DE EMISIONES CONTAMINANTES CRITERIO Y/O
GASES EFECTO INVERNADERO A LA ATMOSFERA EN EL ESTADO DE MEXICO.

SUBDIRECCION DE
ADAPTACION Y
CRECIMIENTO
VERDE/TITULAR

DEPARTAMENTO
DE ADAPTACION
AL CAMBIO
CLIMATICO/
TITULAR

DEPARTAMENTO
DE ADAPTACION
AL CAMBIO
CLIMATICO/
PERSONAL
TECNICO

DIRECCION
GENERAL/TITULAR

DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES
Y NO
GUBERNAMENTALES

&

o>

RECIBE OFICIOS DE SOLICITUD
DE INFORMACION A  LAS
DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES Y  NO
GUBERNAMENTALES, MEDIANTE
CORREO  ELECTRONICO, SE
ENTERA, TURNA A LA PERSONA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION
D ADAPTACION v
CRECIMIENTO VERDE MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO

DE INFORMACION A  LAS
DEPENDENCIAS

GUBERNAMENTALES Y  NO
GUBERNAMENTALES, MEDIANTE

CORREO  ELECTRONICO, SE
ENTERA, IMPRIME  OFICIOS,
RUBRICA Y TURNA A LA
PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL  PARA

:{ wo)

(1 )

RECIBE LOS OFICIOS DE
SOLICITUD DE INFORMACION SE
ENTERA ENVIA LOS OFICIOS DE
SOLICITUD .

DE INFORMACION A  LAS
DEPENDENCIAS

GUBERNAMENTALES Y  NO
GUBERNAMENTALES, MEDIANTE

(12 )

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACION, SE ENTERA,

(14 ).t

RECIBE COPIA DEL OFICIO CON
LA INFORMACION EN FORMATO
DIGITAL, SE ENTERA, ELABORA Y
FIRMA OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ANEXA INFORMACION
DIGITAL Y ENTREGA. PREVIO

OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN
COPIA Y ARCHIVA CON LA COPIA
DEL OFICIO.

-9

RECIBE OFICIO CON LA
INFORMACION ~ EN  DIGITAL,
FIRMA SELLA Y DEVUELVE

ACUSE, SE ENTERA, INSTRUYE
CONTINUAR CON ELABORACION
DEL INVENTARIO DE EMISIONES
Y TURNA INFORMACION EN
DIGITAL ARCHIVA OFICIO.

CORREO  ELECTRONICO, SE
ENTERA,  IMPRIME  OFICIOS,
RUBRICA Y TURNA A LA
PERSONA TIMULAR DE LA
DIRECCION ~ GENERAL  PARA
( 3 ): REALIZA LA
DIGITAL LA
RECTBE TFTCTO

T
INFORMACION EN DIGITAL, SE

QFICIOORIGINAL

RECIBE  INFORMACION,  SE
ENTERA, REALIZA DESCARGA DE
LA INFORMACION DE LAS BASES
DE DATOS DE LA INFORMACION
DIGITAL, REALIZA CONTROL DE
CALIDAD, EXTRAE ARCHIVOS

DEL ANEXO 6 Y 7, CON BASE EN
ESTOS ELABORA DOCUMENTO
DEL INVENTARIO DE EMISIONES

ELABORADO EL DOCUMENTO
DEL INVENTARIO DE EMISIONES
A LA ATMOSFERA EN EL ESTADO
D MEXICO )
CORRESPONDA EN
DIGITAL, ENVIA DOCUMENTO Y

BASES DE DATOS, PARA
REV ISION. RESGUARDA ANEXO 6
Y7

INTEGRACION,
ELABORA OFICIO Y ANEXA EN
INFORMACION
SOLICITADA Y LO ENTREGA.
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PROCECZIMIENTO: ELABORACION DEL INVENTARIO DE EMISIONES CONTAMINANTES CRITERIO YO
CASES EFECTO INVERNADERD A LA ATMOSFERA EM EL ESTADD DE MEXICO.

CORRECCKIM .

-

@:

RECIBE o k= b ¥ Do UME HT o
IMFRESO OEL INWENTARKD OF
EWDGETHES & L& &4THOSFERS
EM EL EXTAODC OE WEXKCO

IWPRIME Do UMWEHTZ DOEL
INVENTARIS OEL IHWVEN TA RO
oe WG S - 3
ATHOSFERS EWM EL ESTADD OE
- ERIC O TECOM
CORRESPOH O, ELABCRA
SFE K OE EHTRESA, ADJUHTA
OOCUMENTS IMPRESO ¥ LO
TURMA. FESGUARDA A4S ES OF
OATSS SoH VERSESH OFSTAL
oEL DT UM ENTO oEL
IHW EMT AR K,

RECIBE EL Do CUMEHTS OEL
IHVEHTARE: ¥ BAIES OE
OATOS, SE EMTERS LA
CORRKSET EWW L

IECOW OO RRESPOM DM, IE
EHTERA, FIRMHA SFESE T LD
TURHA ==1.] OSSUHEHTS
IMFRESD  OEL  INWEM T4 R
F Eh AUTOE Eh SR,

-©

RECIBE SFK I ¥ OS-CUMEHTS
IMFRIESC OEL INWENTA RIS, SE

CHTERA CLADCRA * FRHA
SFCKD OE A UTO REAC KON,
ADIUMTA OCCUMEMTD

@

RECIBE =r R oE
A UTOREACKS N *
OOCUMEMTS  IMPRESC OEL
IHYEHTARI: OE EWGEHES &

LAATHOSFERA EM EL ESTA OO
oe wEmC O SESOW

IHFRESS +* Lo
A BT H A SRS K

OEVUELVE

AMENT DEPARTAMENT O DE
SUBDIRECTION DE Diﬂgrhm%"iEE ADAPTACISHN AL DEREN DENCIAS
ADAPTACIHON Y AR CAMBIO DIRECCTHIN GUBERMAMEMT ALES
CRECIMIENT S CLIMAT ICO/ CLIMAT KSGH GEMERALSTITULAR ¥ HO
YERDE/TITULAR TITULAR PERSOMAL GUBERMAMEMNTALES
TECHICO
UNIDAD DE
INFORMATHIN,
@ PLANEACEIN,
v DS PROGRAMACISHN ¥
RS E A BN TR EVALUACKIN £
oe e seain TITULAR
CORRESPTHOA Y BAIES oE
DATOI  WEDWMTE coRRES
ELECT RO o0, IE EWMTERS,
REYEA LA CAHTIOAD oE
EWIONES OE A% BaSEs OE
OATOS COM EL OOCUMENTD
oEL IHYEHTARD g
fiacaNTIOAD O
EFMCIETH EXITH
CORREITAI T
@
SERA LS LAz
IHSSHIETEHCS AT EH EL
DOC UM ENTO DEL INVENTA 7 i
¥ LD BEVUELVE CoM L3
BASES OE ODATSS PARA S0 Lt )

SORRESPTHOA, ELABTRA
or e IR IO - L
FERIOMA TR ULAE OEF L4
uUMIDA O oE IH o R AT KM,
PLAM EAC KOH ¥ EWA L WS K,
P R PUBLICAR EM LA PAGIHA
oo e L oL I TUTS
ESTATAL oE EH ERS L4 "
S BT CL AT W00, 4 DU MT A
OCCUMEMTD ¢ EMTREGH.
A PRSHMA P SR oE
LT R SR W

-

FECIBE O FiChs 7 Do UMW ERT o
OEL INVENTAR KD OF EMEKOHES
LA AT WOSFERS EH EL EXTADD
oe WExE o TESOH
COR RES POM O, REM LEZS
PUBLIEACKEIH EH L4 FASIHA
P KCLAL OEL IMSTITUTO EXT AT AL
OE EHERSIY ¥ camWBkE
CLIMAT Do

FooH FT
PRoC EOIM IEHT &
INHERENTE & L4
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IHVEHT AR
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién del Inventario de Emisiones a la Atmésfera (Contaminantes Criterio y
Gases Efecto Invernadero).

Dias utilizados en la elaboracién del inventario de
emisiones a la atmésfera

- - — - . % de Eficiencia en la Elaboracion del
Dias establecidos para la elaboracion del inventario X 100 = Inventario de Emisiones.

de emisiones a la atmésfera

Registros de evidencia.

El tipo de inventario a elaborar segln corresponda queda registrado en la minuta con las especificaciones de la Guia
Metodoldgica de los Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.

La solicitud de informacién para integrar el tipo de inventario queda registrada en los oficios de solicitud.

Laintegracion de las bases de datos y documento en version digital del Inventario Estatal de Emisiones a la Atmésfera, quedan
registrados en los archivos de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2023
ADAPTACION Y CRECIMIENTO VERDE

Cadigo: 231C0401000200L/02

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE ADAPTACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

OBJETIVO

Apoyar al crecimiento econdémico bajo en carbono y el uso de las energias renovables en el Estado de México mediante la
elaboracién de programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico responsable de la elaboracion de programas
y/o estudios en materia de adaptacion, asi como Unidad de Informacion de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién responsable de publicar los programas y/o estudios en materia de adaptacion en la pagina oficial del Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico.

REFERENCIAS

e Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Titulo Segundo, Autoridades Competentes, Capitulo Il, Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico, articulo 10, fraccién | y IV. “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2013,
reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero de los Planes de Desarrollo
y sus Programas, articulo 21 y 22, fraccion V y VII. “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, reformas y
adiciones.
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Reglamento de la Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Capitulo IV Instrumentos de la Politica Estatal en
Materia de Cambio Climatico. Seccién Segunda Programa Estatal de Accion ante el Cambio Climatico del Estado de
México, articulos 14 fraccion | y Il y articulo 15, “Gaceta del Gobierno”, 6 de octubre de 2014, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Capitulo 1l de la Direccion y Administracion
del Instituto, Seccién Primera del Consejo Directivo, articulos 10 fraccion VI y Capitulo IV de las Atribuciones
Especificas de las Subdirecciones y las Unidades Administrativas, articulo 15 fracciéon VII. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 1 de noviembre de 2019 y reformas.

Manual General de Organizacion del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climéatico Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa. Objetivo y funciones por Unidad Administrativa, 221C0401000200L,
Subdirecciéon de Adaptacion y Crecimiento Verde, 221C0401000202L, Departamento de Adaptacién al Cambio
Climatico. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de abril de 2022.

Guia Metodolégica de los Estudios y Proyectos de Investigacién Cientifica o Tecnolédgica del Instituto Estatal de
Energia y Cambio Climatico. Aprobada el 28 de octubre del 2022, mediante el acuerdo IEECC-CD/005S0/010/2022,
publicada en la pagina https://ieecc.edomex.gob.mx/herramientas-datos.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Adaptacion al Cambio Climéatico es la unidad administrativa responsable de la elaboracion de programas
ylo estudios en materia de adaptacion al cambio climético.

La persona titular de la Direccién General del Instituto Estatal de Energiay Cambio Climatico deberé:

Instruir de manera verbal a la persona titular de la Subdireccién de Adaptacién y Crecimiento Verde iniciar con la
elaboracién de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climético.

Instruir a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde entregar el documento final con los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético para su publicacion.

La personatitular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde debera:

Instruir a la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico; la elaboracién y entrega de la
propuesta del listado de temas sobre los cuales se desarrollaran los programas y/o estudios en materia de adaptacion
al cambio climético del siguiente ejercicio fiscal subsecuente.

Aprobar la propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climéatico que
cumplan con la “Guia Metodolégica de los Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnolégica” del Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico.

Informar a la persona titular de la Direccion General la propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de adaptacion al cambio climatico para su validacion.

Dar seguimiento al desarrollo de programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico.

Verificar se entregue en tiempo y forma los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climéatico
elaborados.

Entregar el documento final con los programas y/o estudios elaborados en materia de adaptacion al cambio climatico
a la persona titular de la Direcciéon General.

La personatitular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico debera:

Corregir inconsistencias en la propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio
climatico.

Asistir a reunién para iniciar la elaboracion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion.
Firmar minuta con los acuerdos generados en la reunion.

Elaborar cronograma anual con las fases y actividades que comprende la elaboracion de los programas y/o estudios
en materia de adaptacion al cambio climatico.

Elaborar y firmar oficio de integracion de equipo de trabajo.

Elaborar nota informativa trimestral de los avances mensuales de los programas y/o estudios en materia de
adaptacion al cambio climatico.
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¢ Informar de manera verbal al equipo de trabajo los términos establecidos en la Guia Metodoldgica de los Estudios y
Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica para entregar documento final de los programas y/o estudios en
materia de adaptacion al cambio climatico.

e Revisar que los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico cumplan con las fases de
planeacion y ejecucion de la Guia Metodoldgica de los Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica.

e Sefialar observaciones en el documento de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico.

e Elaborary firma oficio con el que remite los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico.

La persona responsable de desarrollar los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climético
debera:

e Informar a la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climético, los requerimientos necesarios
para el cumplimiento de las actividades encomendadas.

e Desarrollar en tiempo y forma el contenido de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio
climatico que le fueron asignados.

e Informar semanalmente los avances de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climético
hasta su conclusion a la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climéatico.

La persona titular de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion debera:
e Publicar los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico.
DEFINICIONES
Adaptacion. Medidas y ajustes en sistemas humanos o naturales, como respuesta a estimulos climaticos, proyectados o

reales, o sus efectos, que pueden moderar el dafio, o aprovechar sus aspectos beneficiosos.

Cambio Climéatico. Variacion del clima atribuido directa o indirectamente a la actividad humana, que altera la composicion de
la atmosfera global y se suma a la variabilidad natural del clima observada durante periodos comparables.

Estudio. Investigacion, analisis, evaluacion e implementacion de mejoras, para la mejora de la eficiencia y la competitividad
sobre algun tema.

Cronograma de Trabajo. Herramienta esencial para elabora calendarios de trabajo o actividades. Un documento en el que
se establece la duracién de un proyecto, la fecha de inicio y final de cada tarea; es decir una manera sencilla de organizar un
trabajo.

Documento Final. Documento que muestra en forma ordenada, pertinente y concisa los aspectos de una investigacion y que
permitira presentar los resultados, conclusiones y recomendaciones obtenidas.

Personas Responsables de la elaboracion de los programas y/o estudios. Conjunto de personas que participan en la
elaboracién de los programas y/o estudio en materia de adaptacion.

Programa. Instrumento de los planes que ordenay vincula, cronolégica, espacial, cuantitativa y técnicamente las acciones o
actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Validacion. Proceso de revision que verifica cualquier informacién y hace referencia a aquello que vale legalmente con la
firma autégrafa de las autoridades correspondientes del Organismo.

INSUMOS
e Programa Anual
RESULTADOS
e Programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico elaborados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a la publicacion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion en la pagina web
oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.
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POLITICAS

e La persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climéatico debera basarse en la Guia Metodoldgica de
los Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica, para entregar la nota informativa con la propuesta
de los programas y/o estudios que se realizaran el siguiente afio a la persona titular de la Direccién General.

e Los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico elaborados por el Departamento de
Adaptacion al Cambio Climéatico deberan ser publicados en la pagina institucional por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

DESARROLLO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE ADAPTACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Adaptacion y Con base en el Programa Anual y la Guia Metodolégica de los Estudios
Crecimiento Verde / Titular y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica, instruye de forma
verbal a la persona titular del Departamento de Adaptacion, iniciar con la
propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia de
adaptacion al cambio climatico.

2 Departamento de Adaptacion al Recibe instruccion, se entera y con base en la fase de planeacion de la
Cambio Climético / Titular “Guia Metodologica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnoldgica” elabora propuesta del listado de los programas
y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico y elabora en
original y copia nota informativa donde especifica el tema, objetivo,
justificacion y problematica que se atiende; adjunta propuesta y entrega
nota informativa a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde. Previo obtiene acuse y archiva nota.

3 Subdireccion de Adaptacion y Recibe nota informativa en original y copia con propuesta del listado de
Crecimiento Verde / Titular los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico,
firma y devuelve, se entera, revisa que la propuesta del listado cumpla
con los temas de programas y/o estudios en materia de adaptacion al
cambio climatico de acuerdo con la Guia Metodoldgica de los Estudios y
Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnolégica y determina:
¢Lapropuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de adaptacion al cambio climéatico cumplen con la Guia
Metodoldgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnologica?

4 Subdireccion de Adaptacion y La propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
Crecimiento Verde / Titular de adaptacién al cambio climatico no cumplen con la Guia
Metodoldgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnoldgica.

Sefala observaciones en la propuesta del listado, devuelve la nota
informativa e instruye elaborar una nueva nota informativa con las
correcciones situadas a la persona titular del Departamento de
Adaptacién al Cambio Climatico.

5 Departamento de Adaptacién al Recibe propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
Cambio Climatico / Titular de adaptacion y nota informativa, se entera, corrige inconsistencias en la
propuesta y elabora en original y copia nota informativa, adjunta
propuesta y devuelve a la persona titular de la Subdireccion de
Adaptacién y Crecimiento Verde. Se conecta con la actividad nimero
3.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Adaptacién y
Crecimiento Verde / Titular

La propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de adaptacion al cambio climatico si cumplen con la Guia
Metodologica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnologica.

Elabora una nueva nota informativa en original y copia, adjunta propuesta
del listado de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al
cambio climatico y entrega a la persona titular de la Direccion General
para su validacion. Resguarda nota informativa.

Direccién General / Titular

Recibe la nota informativa con la propuesta del listado de los programas
ylo estudios en materia de adaptacion, se entera, firma y sella de
validacién la nota informativa, devuelve la nota informativa e instruye de
manera verbal a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde iniciar con la elaboracion de los programas y/o
estudios en materia de adaptacién al cambio climatico.

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe la nota informativa validada con propuesta del listado de los
programas y/o estudios en materia de adaptacion, se entera de la
instruccién, convoca a reunion a la persona titular del Departamento de
Adaptacién al Cambio Climético. Archiva para su control nota informativa.

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Titular

Se entera, asiste a reunién para iniciar la elaboracion de los programas
y/o estudios en materia de adaptacion.

10

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe a la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio
Climético e informa las especificaciones para la elaboracion de los
programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climético de
acuerdo con la fase de ejecucion de la Guia Metodolégica de los Estudios
y Proyectos de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica e instruye elaborar
el cronograma anual, elabora minuta y obtiene firma de la persona titular
del Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico. Archiva para su
control nota informativa.

11

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climético / Titular

Recibe minuta, se entera de las especificaciones para la elaboracion de
los programas y/o estudios en materia de adaptacion y de instruccion,
firma minuta, devuelve a la persona titular del Departamento de
Adaptacién al Cambio Climético y se retira.

12

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico / Titular

Con base en las especificaciones de la reunion, elabora cronograma
anual con las fases y actividades que comprende la elaboracion de los
programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico,
imprime en original y entrega a la persona titular de la Subdireccién de
Adaptacién y Crecimiento Verde para Vo. Bo. Previo obtiene acuse en
copia y archiva.

13

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe cronograma anual con las fases y actividades que comprende la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion, se
entera, acusay devuelve e instruye a la persona titular del Departamento
de Adaptacion al Cambio Climatico comenzar con las actividades para
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al
cambio climatico de acuerdo con el cronograma de trabajo. Resguarda
cronograma mensual.

14

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico / Titular

Recibe instruccion de iniciar las actividades para elaboracién de los
programas y/o estudios en materia de adaptacion, se entera, elabora y
firma oficio en original y copia en el integra equipo de trabajo con las
personas servidoras publicas a su cargo, para la elaboracion de los
programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climatico y
actividades a desarrollar basadas en la Guia Metodologica de los
Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnologica
cumpliendo con las fases de planeacion, ejecucién, autorizaciéon y
publicacion, extrae cronograma de trabajo, adjunta y entrega oficio a los
integrantes del equipo de trabajo. Archiva copia de oficio de asignacién
previa recepcion.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
77 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Jueves 28 de diciembre de 2023

Seccion Quinta Tomo: CCXVI No. 118

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

15

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Equipo de Trabajo

Recibe oficio y cronograma anual, acusa y devuelve copia, se entera,
realiza la elaboraciéon de los programas y/o estudios en materia de
adaptacion al cambio climéatico y conforme a lo programado al
cronograma de trabajo semanalmente reporta avance mediante correo
electrénico hasta su conclusion.

16

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico / Titular

Recibe semanalmente los avances mediante correo electronico de la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al
cambio climatico, se entera, realiza en su caso aportacién de informacion
en el contenido y devuelve mediante correo electrénico para continuar
con la elaboracion, elabora nota informativa trimestral en original y copia
con base a los avances mensuales de los programas y/o estudios en
materia de adaptacion al cambio climatico hasta su conclusion, entrega
nota informativa a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde. Previo obtiene acuse de la nota de avance trimestral
y archiva.

17

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe nota informativa de avance trimestral con los avances de los
programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio climético,
acusa y devuelve, se entera, instruye de manera verbal a la persona
titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climético analizar y
revisar que los programas y/o estudios en materia de adaptacion al
cambio climéatico cumplan lo establecido en la Guia Metodoldgica de los
Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica.
Resguarda nota informativa.

18

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico / Titular

Recibe instruccion, se entera, informa de manera verbal al equipo de
trabajo los términos establecidos en la Guia Metodologica de los
Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica para
entregar documento final de los programas y/o estudios en materia de
adaptacion al cambio climatico e instruye comenzar a preparar la entrega
para revision.

19

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climéatico / Equipo de trabajo

Recibe instruccion, comienza a preparar la entrega final de la elaboracion
de los programas y/o estudios en materia de adaptacién al cambio
climatico, integra y prepara los programas y/o estudios en materia de
adaptacion al cambio climatico; entrega mediante correo electronico el
documento final a la persona titular del Departamento de Adaptacion al
Cambio Climéatico para Vo.Bo.

20

Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico / Titular

Recibe los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio
climatico mediante correo electrénico, se entera, revisa que cumplan con
las fases de planeacion y ejecucion de la Guia Metodolégica de los
Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnolégica y
determina.

¢Los programas y/o estudios en materia de adaptacidon al cambio
climatico cumplen con la Guia Metodoldgica de los Estudios y
Proyectos de Investigacién Cientifica o Tecnoldgica?

21

Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Titular

Los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio
climatico no cumplen con la Guia Metodolégica de los Estudios y
Proyectos de Investigacién Cientifica o Tecnoldgica.
Sefala observaciones en el documento y lo devuelve mediante correo
electronico al equipo de trabajo responsable de elaborar los programas
ylo estudios en materia de adaptacion para su atencion.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
78 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Jueves 28 de diciembre de 2023

Seccion Quinta Tomo: CCXVI No. 118

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO

ACTIVIDAD

22 Departamento de Adaptacion al
Cambio Climatico / Equipo de trabajo

Recibe el documento mediante correo electronico, se entera, corrige
inconsistencias y envia el documento de los programas y/o estudios en
materia de adaptacion al cambio climéatico mediante correo electrénico a
la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico.
Se conecta con la actividad nimero 20.

23 Departamento de Adaptacién al
Cambio Climatico / Titular

Los programas y/o estudios en materia de adaptaciéon al cambio
climatico si cumplen con la Guia Metodoldgica de los Estudios y
Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica.

Imprime documentos y genera archivo digital, elabora y firma oficio en
original y copia, con el que se remite los programas y/o estudios en
materia de adaptacion al cambio climético, adjunta documentos impresos
con archivo digital y entrega a la persona titular de la Subdirecciéon de
Adaptacion y Crecimiento Verde para Vo.Bo., archiva acuse de recibido
previa recepcion.

24 Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe oficio con documentos finales impresos y en formato digital de los
programas y/o estudios en materia de adaptacién al cambio climético, se
entera, acusa y devuelve, da Vo.Bo, elabora nota informativa informando
gue se ha concluido con la elaboracién de los programas y/o estudios en
materia de adaptacion al cambio climatico, adjunta documentos finales
impresos y en formato digital y entrega a la persona titular de la Direccion
General para su validacion.

25 Direccion General / Titular

Recibe nota informativa con documentos finales impresos y en formato
digital de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio
climatico, se entera, firma y sella de validacion la nota informativa e
instruye a la persona titular de la Subdireccion de Adaptaciéon y
Crecimiento Verde entregar el documento final con los programas y/o
estudios en materia de adaptacion al cambio climatico a la persona titular
de la Unidad de Informacion de Programacion, Planeacion y Evaluacion
para su publicacion en la pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climatico devuelve nota informativa con documentos finales
impresos y en formato digital.

26 Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe nota informativa con documentos finales impresos y en formato
digital de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al cambio
climatico, se entera de instruccidn, elabora y firma oficio de solicitud en
original y copia a la persona titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, para publicar los programas y/o
estudios elaborados en materia de adaptacion al cambio climatico en la
pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, adjunta
documentos finales impresos y formato digital y entrega. Previo obtiene
acuse y archiva con nota informativa.

27 Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacion / Persona
Responsable del Area de Informatica.

Recibe oficio con los programas y/o estudios elaborados en materia de
adaptacion al cambio climatico impreso y digital, firma acuse y regresa
oficio; realiza la publicacion la pagina oficial del Instituto Estatal de
Energia y Cambio Climatico.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Publicacion de los
programas y/o estudios elaborados en materia de adaptacion al
cambio climético.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE ADAPTACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

UNIDAD DE
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE i DEPARTAMENTO DE NPT
ADAPTACION Y ADAPTACION AL DIRECCION GENERAL/ ADAPTACION AL PROCR A O Y
CRECIMIENTO VERDE/ | CAMBIO CLIMATICO/ TITULAR CAMBIO CLIMATICO/ AL UACIONS
TITULAR TITULAR EQUIPO DE TRABAJO

_ RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA

Q

CON BASE EN EL PROGRAMA ANUAL
Y LA GUIA METODOLOGICA DE LOS
ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
INVESTIGACION  QENTIFICA O -

TECNOLOGICA,  INSTRUYE, INICIAR

CON LA PROPUESTA DEL LISTADO

DE LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA Y
EN MATERIA DE ADAPTACION CON  BASE  EN LA FASE DE
PLANEACION ~DE LA  GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS V|
PROYECTOS ~DE  INVESTIGACION
CIENTIFICA (e} TECNOLOGICA
ELABORA LA PROPUESTA DEL

o LISTADO DE LOS PROGRAMAS Y/O

- ESTUDIOS EN  MATERIA  DE

ADAPTACION,  ELABORA  EN

RECIBE NOTA INFORMATIVA EN| ORCINAL Y gueoRia ot

INFORMATIVA ADJUNTA PROPUESTA

A o o e T Y ENTREGA PREVIO OBTIENE ACUSE
Y ARCHIVA NOTA

O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION, FIRMA Y DEVUELVE;
REVISA QUE LA PROPUESTA CUMPLA
CON LOS TEMAS DE ACUERDO CON|
LA GUIA METODOLOGICA DE LOS|

ESTUDIOS Y  PROYECTOS  DE|
INVESTIGACION CIENTIFICA (e}
TECNOLOGICAY DETERMINA

DE LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION CUMPLE CONLA

SENALA OBSERVACIONES EN LA
PROPUESTA DEL LISTADO,
DEVUELVE LA NOTA I NFORMATIVA E| -

INSTRUYE ELABORAR UNA NUEVA
NOTA INFORMATIVA ~CON  LAS
CORRECCIONES. RECIBE PROPUESTA DELLISTADO DE
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACION Y NOTA
INFORMATIVA, SE ENTERA, CORRIGE
INCONSISTENCIAS LA
PROPUESTA Y  ELABORA EN
ORGINAL Y COPIA  NOTA

- @ INFORMATIVA ADJUNTA PROPUESTA

Y DEVUELVE.

ELABORA  UNA NUEVA  NOTA
INFORMATIVA EN ORIGINAL Y COPIA,
ADIJUNTA PROPUESTA DEL LISTADO
DE LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS

EN MATERIA DE ADAPTACION Y .
ENTREGA. RESGUARDA NOTA L

INFORMATIVA

RECIBE NOTA INFORMATIVA CON LA
PROPUESTA DEL LISTADO DE LOS
PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACION, SE
ENTERA, FIRMA YV SELLA DE
VALIDACON LA NOTA INFORMATIVA,
DEVUELVE LA NOTA INFORMATIVA E
INSTRUYE INICIAR CON

ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE

O: ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE ADAPTACION AL CAMBIO

TITULAR

TITULAR

EQUIPO DE TRABAJO

CLIMATICO.
UNIDAD DE
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 'ﬁfgﬁmﬁgﬁ"
ADAPTACION Y ADAPTACION AL DIRECCION GENERAL/ ADAPTACION AL PROGRAMACI éh v
CRECIMIENTO VERDE/ CAMBIO CLIMATICO/ TITULAR CAMBIO CLIMATICO/ EVALUACION/

_ RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA

©

RECIBE LA NOTA INFORMATIVA
VALIDADA CON PROPUESTA DEL
LISTADO DE LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, CONVOCA A
REUNION.  ARCHIVA PARA suU
CONTROL NOTAINFORMATIVA.

=9

10 )=

RECIBE E INFORMA LAS
ESPECIFICACIONES  PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION DE ACUERDO CON LA
FASE DE EJECUCION DE LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE  INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA E
INSTRUY E ELABORAR EL
CRONOGRAMA  ANUAL, ELABORA
MINUTA Y OBTIENE FIRMA ARCHIVA

SE ENTERA, ASISTE A REUNION PARA
INICIAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS  Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACION.

PARA SuU CONTROL NOTA

INFORMATIVA

(1)

RECIBE MINUTA SE ENTERA DE LAS
ESPECIFICACIONES ~ PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION Y DE INSTRUCCION,
FIRMA MINUTA DEVUELVE A LA
PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ADAPTACON AL
CAMBIO CLIMATICO Y SE RETIRA

13 )t

RECIBE CRONOGRAMA ANUAL CON
LAS FASES VY ACTIVDADES QUE
COMPRENDE LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACON, SE
ENTERA, ACUSA Y DEVUELVE E
INSTRUYE COMENZAR CON LAS
ACTIVIDADES PARA ELABORACION
DE LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS
EN MATERIA DE ADAPTACION DE
ACUERDO CON EL CRONOGRAMA DE
TRABAJO RESGUARDA
CRONOGRAMA MENSUAL.

EN LAS
ESPECIFICACIONES DE LA REUNION,
ELABORA CRONOGRAMA  ANUAL
CON LAS FASES Y ACTIVIDADES QUE
COMPRENDE LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACION, IMPRIME
EN ORIGINAL Y ENTREGA PARA VO.
BO. PREVIO OBTIENE ACUSE EN
COPIA Y ARCHIVA.

(14

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA,
ELABORA Y FIRMA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA EN EL INTEGRA
EQUIPO DE TRABAJO, PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR
BASADAS EN LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA O TECNOLOGICA, EXTRAE
CRONOGRAMA DE TRABAJO,
ADIJUNTA Y ENTREGA OFICIO.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO DE
ASIGNACION PREVIA RECEPCION

{15

-

RECIBE OFICIO Y CRONOGRAMA
ANUAL, ACUSA Y DEVUELVE COPIA
SE ENTERA, REALIZA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS|
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
Y CONFORME A LO PROGRAMADO
AL CRONOGRAMA DE TRABAJO
SEMANALMENTE REPORTA AVANCE]|
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO
HASTA SU CONCLUSION.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS ¥/ 0 ESTUDIOS EN MATERIA DE ADAPTACION AL CAMEID
CLIMATICO.

UNIDAD DE
SUBDIRECZHON DE DEPART AMENTG DE. DEPARTAMENTCO DE “:E:Nﬁhgl-lﬁﬂ "
ADAPTACION ¥ DIRECCKIN GEMERALS | ADAPTACIGON AL CAMEBIO N
ADAPRTACIGN AL CAMEBIG PROGRAMACHIN Y
CRECIMIENTC VERDES MA TITULAR CLIMAT ICOS EQUIPC DE &
TITULAR CLIMAT KSO/TITULAR TRABAID EVALUACION
RESPONSABLE DEL AREA
DE INFORMAT ICA
RECIEESEM AMALMENTE LOT 4 WA NC EX
OF LA  ELABSRACKIH  OE  Lo%
PROCRAMAI  ¥f0  ESTUODKS  EM
WATERU OF ADAFTACKIH AL CAWBID
CLIMAT D, SE EHTERA, REALD EH 30
CASC APORTACKSN OE INFORMACKIH
17 EM EL CONTEMIID ¥ DEWUELWE,
ELABORS IH PO RHAT ek
TRIMESTRAL EN QRIGINAL F COPI
SOH A ANAHE ES
RECIOE  MOTA  INFORMATNA  OC FEHIUALES OE Lo FROGRAM AT T)0
TRIMESTRAL COM  LOS =Tunos WATERLL ne

AVAHMCE
AVAMCES OE LOS PROGRAMAI ¥/
=Tunos EH WATERLL
ADAPTACKIH AL CAMBD CLIMATICS,
IE ENTERA ¥ OEVUELYE, INSTRUVE OF
WAHERA WERRAL & L4 FERICHA
TWULAR DEL DEPARTAMENTC OE
ADAPTACKIN AL CAMWBID CLIMATICD
AMALEAR ¥ REVOAR QUE LOS
PROCRAMAS D EXTUDKE  EN
WATERD OF & DAFTACKIH AL CAWBID
CLMATICD CUMFLAN EH BASE & Lb
Uk WETO DO L G oe LS
FROTECTOS oe W ESTIGACKS N
CIENTINCA O T ECHOLOG 4.

ADAPTACKIH AL CAMBKD CLIW AT
MATTA IU COMCLUZLIN, EMTRECA
MOTA INFOR AT V. PREVIO O BT ENE
ACUIE OE L% HWOTA OE AVANCE
TRIMEITRAL ¥4 RCH VA,

@

RECIBE IMSTRUCCKIM, IE EMTERA,
INFORMA OF WANERA VERBAL &L

UIRD  OF  TRAEAID  OF LA
ELABCORAC K3H OF LOS P ROS RARAS ¥
o GTUDKG  ELADCRADCS EW
WATERLY OF A04FTACIKIN 4L ChWB KD
CUWATIZD  LOZ  TERWINGS  PARA

EHTREGAR OCCUWEHTS FIHAL SOH
LOS FROCRAWAS WO EITUDKZ EH
WATER, OF & O&FTAC KIH &L Ch W B D
CLUMATIZO  FPARA  3U  RECEEIN.
RETGUARDA MOTA MFORMATHA

h@

FECIBE  INITRUCCKIH, FREPARA L4
EMTREECA FINAL DE L& EL4 BO RACKN N
OE LOX PROGRA WA 'O ESTUDKS EN

MATERI OF & DAPTACKIH 4L CAMBE
CLMATIOD, INTEGRS ¥ PREPARA LOS

@)=

RECIBE  LOZ  PROGRAMAS  ¥io
STunos L WATERLL LT3
ADAFTACKIH AL CAMBD CLIMATICD,
IE EMTER4, REVES QUE CUMFLAM
CON LAS PASES OF PLAMEACKIH ¥
EIECUC KON L1 L Sula
WETOOOLOGKCA OF LOS ESTUODKS ¥
FROFECTOS oe IV ESTIGACKS W
CIENTINCA  ©  TECHOLOGKEA 7
DETERM IHA

TLOS PROGRAMOS ¥/ O
ESTUDKIE EM MATERLY DE
ADAFTAOSM U MPLEN COH
LS FASES DE FLAMEATHSH
EIECLCKEH DE Lo SUlo,
M ETS DOLESH

@

SERALL ORIERYACIONES  EN EL
OCCUMENTO ¥ LO DEVLELVE PARA IU
ATEMCES W

FROGRAMWAS  ¥/O  ESTUDKDS  EM
WATERI OF ADAPTACKIH AL CAMBED
CLUMATIOD, EMTREGA DCCUMEMTO
FINAL PARAWCDO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE ADAPTACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

UNIDAD DE
SUBDlRECClC:)N DE DEPARTAMENTO DE B DEPARTAMENTO DE IEE:SEAA%?Q’:"
ADAPTACION Y ADAPTAClO’N AL DIRECCION GENERAL/ ADAPTAClON AL PROGRAMACth v
CRECIMIENTO VERDE/ CAMBIO CLIMATICO/ TITULAR CAMBIO CLIMATICO/ EVALUACION/
TITULAR TITULAR EQUIPO DE TRABAJO ) RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA
RECIBE EL DOCUMENTO, SE ENTERA,
CORRIGE INCONSISTENCIAS Y ENVIA
@ EL DOCUMENTO.
IMPRIME DOCUMENTOS Y GENERA
ARCHIVO DIGITAL, ELABORA Y FIRMA
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, CON
EL QUE SE REMITE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO,
- ADJUNTA DOCUMENTOS IMPRESOS
24 ) CON ARCHIVO DIGITAL Y ENTREGA
PARA VO.BO, ARCHIVA ACUSE DE
RECIBE OFICIO CON DOCUMENTOS)] RECIBIDO PREVIARECEPCON
FINALES IMPRESOS Y EN FORMATO
DIGITAL DE LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS EN  MATERIA  DE
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICQ,
SE ENTERA, ACUSA Y DEVUELVE, DA|
VOBO, ELABORA NOTA
INFORMATIVA INFORMANDO QUE SE|
HA  CONCLUDO  CON LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
V/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICQ
ADJUNTA DOCUMENTOS FINALES e

IMPRESOS Y EN FORMATO DIGITAL Y]

ENTREGA PARASU VALIDACION

(26 )=

RECIBE NOTA INFORMATIVA CON
DOCUMENTOS FINALES IMPRESOS Y
EN FORMATO DIGITAL DE LOS
PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACION AL
CAMBIO CLIMATICO, SE ENTERA,
ELABORA Y FIRMA OFICIO DE
SOLIATUD EN ORIGINAL Y COPIA A
LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y  EVALUACION,
PARA PUBLCAR LOS PROGRAMAS Y/
O ESTUDIOS ELABORADOS EN
MATERIA DE ADAPTACION AL
CAMBIO CLIMATICO EN LA PAGINA
OFICIAL, ADIUNTA DOCUMENTOS
FINALES IMPRESOS Y FORMATO
DIGITAL Y ENTREGA. PREVIO
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA CON
NOTA INFORMATIVA.

RECIBE NOTA INFORMATIVA CON
DOCUMENTOS FINALES IMPRESOS Y|
EN FORMATO DIGITAL DE LOS
PROGRAMAS  Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE ADAPTACION AL
CAMBIO CLIMATICO, SE ENTERA,
FIRMA Y SELLA DE VALIDACON LA
NOTA INFORMATIVA E INSTRUYE SE|
ENTREGUE EL DOCUMENTO FINAL|
CON LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS
EN MATERIA DE ADAPTACION AL
CAMBIO CLIMATICO A LA PERSONA
TITULAR DE LA UNIDAD DE
INFORMACION DE PROGRAMACION,
PLANEACION Y EVALUACION PARA|
SU PUBLICACION EN LA PAGINA
OFICIAL DEL INSTITUTO ESTATAL DE|
ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO
DEVUELVE NOTA INFORMATIVA CON
DOCUMENTOS FINALES IMPRESOS V|

EN FORMATO DIGITAL.

(27

RECIBE OFICIO CON LOS
PROGRAMAS Y/o ESTUDIOS|
ELABORADOS EN MATERA DE
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
IMPRESO Y DIGITAL, FIRMA ACUSE Y
RECRESA  OFICIO;  REALIZA LA
PUBLICACION LA PAGINA OFICAL
DEL INSTITUTO ESTATAL DE ENERGIA
Y CAMBIO CLIMATICO

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
PUBLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y/O|
ESTUDIOS ELABORADOS
EN MATERIA DE|
ADAPTACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion de los programas y/o estudios en materia de adaptaciéon al cambio
climatico.

Programas y/o estudios elaborados anuales en
materia de adaptacion al cambio climético.

i _ % de programas y/o estudios elaborados en
Programas y/o estudios anuales programados en X100 = materia de adaptacion al cambio climatico

materia de adaptacion al cambio climatico.

Registro de evidencias.

e Los estudios y/o programas en materia de adaptacion quedan registrados en las notas informativas.
e Los avances de la elaboracion quedan registrados en el cronograma de trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ No aplica.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2023
ADAPTACION Y CRECIMIENTO VERDE

Cadigo: 231C0401000200L/03

Péagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

OBJETIVO

Orientar y contribuir el crecimiento econdmico bajo en carbono, asi como el uso de las energias renovables en el Estado de
México, mediante la elaboracion de programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Mitigacion al Cambio Climéatico, responsable de la elaboracion de programas
y/o estudios en materia de mitigacion, asi como a la Unidad de Informacion de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacién responsable de publicar los programas y/o estudios en la pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio
Climatico.

REFERENCIAS

e Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Titulo Segundo, Autoridades Competentes, Capitulo Il, Instituto
Estatal de Energia y Cambio Climatico, articulo 10. “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2013, reformas y
adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero de los Planes de Desarrollo
y sus Programas, articulo 21 y 22, fraccion V y VII. “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, reformas y
adiciones.

e Reglamento Interno del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Capitulo Il de la Direccién y Administracién
del Instituto, Seccion Primera del Consejo Directivo, articulos 10 fraccion VI y Capitulo IV de las Atribuciones
Especificas de las Subdirecciones y las Unidades Administrativas, articulo 15 fraccion VII. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 1 de noviembre de 2019 y reformas.

e Manual General de Organizacién del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa. Objetivo y funciones por Unidad Administrativa, 221C0401000200L,
Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde, 221C0401000201L, Departamento de Mitigacion al Cambio
Climatico. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de abril de 2022.
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Guia Metodoldgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnolégica del Instituto Estatal de
Energia y Cambio Climatico. Aprobada el 28 de octubre del 2022, mediante el acuerdo IEECC-CD/005S0/010/2022
publicada en la pagina https://ieecc.edomex.gob.mx/herramientas-datos.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico es la unidad administrativa responsable de la elaboracién de programas
ylo estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.

La personatitular de la Direccidon General del Instituto Estatal de Energiay Cambio Climatico debera:

Instruir de manera verbal a la persona titular de la Subdireccién de Adaptacion y Crecimiento Verde iniciar con la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.

Instruir a la persona titular de la Subdireccién de Adaptacion y Crecimiento Verde entregar el documento final con los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético a la persona titular de la Unidad de Informacion
de Programacion, Planeacion y Evaluacion para su publicacién en la pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climético.

La persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde debera:

Instruir a la persona titular del Departamento de Adaptacion, iniciar con la propuesta del listado de los programas y/o
estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.

Revisar que la propuesta del listado cumpla con los temas de programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climéatico de acuerdo con la Guia Metodoldgica de los Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica o
Tecnoldgica.

Sefialar observaciones en la propuesta del listado los temas de programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico.

Elaborar nota informativa del listado de los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio climético para
validacién de la persona titular de la Direccion General.

Convocar a reunion a la persona titular del Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico.

Informar las especificaciones para la elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio
climatico de acuerdo con la Guia Metodolégica de los Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.

Instruir a la persona titular del Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico comenzar con las actividades para
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético de acuerdo con el cronograma
de trabajo.

Instruir de manera verbal a la persona titular del Departamento de Adaptacién al Cambio Climético analizar y revisar
que los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico cumplan lo establecido en la Guia
Metodoldgica de los Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnol6gica.

Elaborar y firmar oficio de solicitud para publicar los programas y/o estudios elaborados en materia de mitigacion al
cambio climatico

La persona titular del Departamento de Mitigacién al Cambio Climatico debera:

Corregir inconsistencias en la propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio
climatico.

Asistir a reunién para iniciar la elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.
Firmar minuta con los acuerdos generados en la reunién.

Elaborar cronograma anual con las fases y actividades que comprende la elaboracion de los programas y/o estudios
en materia de mitigacién al cambio climatico.

Elaborar y firmar oficio de integraciéon de equipo de trabajo.

Elaborar nota informativa trimestral de los avances mensuales de los programas y/o estudios en materia de mitigacion
al cambio climético.
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¢ Informar de manera verbal al equipo de trabajo los términos establecidos en la Guia Metodoldgica de los Estudios y
Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica para entregar documento final de los programas y/o estudios en
materia de mitigacion al cambio climatico.

e Revisar que los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico cumplan con las fases de
planeaciony ejecucion de la Guia Metodolodgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnol6gica.

e Seifialar observaciones en el documento de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.

e Elaborary firmar oficio con el que remite los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio climatico.

La persona responsable de desarrollar los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio climético
debera:

¢ Informar a la persona titular del Departamento de Mitigacién al Cambio Climatico, los requerimientos necesarios para
el cumplimiento de las actividades encomendadas.

e Desarrollar el contenido de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climéatico.

e Informar semanalmente los avances de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.
La persona titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion debera:

e Publicar los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio climatico.

DEFINICIONES

Estudio: Investigacion, analisis, evaluacion e implementacién de mejoras, para la mejora de la eficiencia y la competitividad
sobre algun tema.

Cambio Climético: Variacién del clima atribuido directa o indirectamente a la actividad humana, que altera la composicion de
la atmésfera global y se suma a la variabilidad natural del clima observada durante periodos comparables.

Cronograma de Trabajo: Herramienta esencial para elabora calendarios de trabajo o actividades. Un documento en el que
se establece la duracién de un proyecto, la fecha de inicio y final de cada tarea; es decir una manera sencilla de organizar un
trabajo.

Documento Final: Documento que muestra en forma ordenada, pertinente y concisa los aspectos de una investigacion y que
permitira presentar los resultados, conclusiones y recomendaciones obtenidas.

Personas Responsables de la elaboracion de los programas y/o estudios. Conjunto de personas que participan en la
elaboracion de los programas y/o estudio en materia de mitigacion

Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronoldgica, espacial, cuantitativa y técnicamente las acciones o
actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Mitigacion: Aplicacion de politicas y acciones destinadas a reducir las emisiones de las fuentes, o mejorar los sumideros de
gases y compuestos de efecto invernadero.

Validacion: Proceso de revision que verifica cualquier informacion y hace referencia a aquello que vale legalmente con la
firma autdgrafa de las autoridades correspondientes del Organismo.

INSUMOS
e Programa Anual.
RESULTADOS
e Programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico elaborados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a la Publicacion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion en la pagina web
oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.
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POLITICAS

e La persona titular del Departamento de Mitigacion al Cambio Climético debera basarse en la Guia Metodoldgica de
los Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica, para entregar la nota informativa con la propuesta
de los programas y/o estudios que se realizaran el siguiente afio a la persona titular de la Direccién General.

e Los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climéatico elaborados por el Departamento de
Mitigacion al Cambio Climatico deberan ser publicados en la pagina institucional por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

DESARROLLO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Con base en el Programa Anual y la Guia Metodoldgica de los Estudios
y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica, instruye de forma
verbal a la persona titular del Departamento de Mitigacion al Cambio
Climatico, iniciar con la propuesta del listado de los programas y/o
estudios en materia de mitigacién al cambio climatico.

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climéatico / Titular

Recibe instruccion, se entera y con base en la fase de planeacion de la
Guia Metodolégica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnoldgica elabora la propuesta del listado de los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético,
elabora en original y copia nota informativa donde especifica el tema,
objetivo, justificacion y problematica que se atiende; adjunta propuesta y
entrega nota informativa a la persona titular de la Subdireccion de
Adaptacién y Crecimiento Verde. Previo obtiene acuse y archiva nota.

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe nota informativa en original y copia con propuesta del listado de
los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico,
firma y devuelve, se entera, revisa que la propuesta del listado cumpla
con los temas de programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico de acuerdo con la Guia Metodolégica de los Estudios y
Proyectos de Investigacién Cientifica o Tecnoldgica y determina:
¢Lapropuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de mitigacion al cambio climatico cumplen con la Guia
Metodologica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnolodgica?

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

La propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de mitigaciéon al cambio climatico no cumplen con la Guia
Metodoldgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnoldgica.

Sefala observaciones en la propuesta del listado, devuelve la nota
informativa e instruye elaborar una nueva nota informativa con las
correcciones situadas a la persona titular del Departamento de
Mitigacién al Cambio Climatico .

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climético / Titular

Recibe propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de mitigacion al cambio climatico y nota informativa, se entera, corrige
inconsistencias en la propuesta y elabora en original y copia nota
informativa, adjunta propuesta y devuelve a la persona titular de la
Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde.

Se conecta con la actividad namero 3.

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

La propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia
de mitigacién al cambio climatico si cumplen con la Guia
Metodoldgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion
Cientifica o Tecnoldgica.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
87 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Jueves 28 de diciembre de 2023

Seccion Quinta Tomo: CCXVI No. 118

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Elabora una nueva nota informativa en original y copia, adjunta
propuesta del listado de los programas y/o estudios en materia de
mitigacion al cambio climéatico y entrega a la persona titular de la
Direccion General para su validacién. Resguarda nota informativa.

Direccion General / Titular

Recibe la nota informativa con la propuesta del listado de los programas
ylo estudios en materia de mitigaciéon al cambio climatico, se entera,
firma y sella de validacion la nota informativa, devuelve la nota
informativa e instruye de manera verbal a la persona titular de la
Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde iniciar con la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de adaptacion al
cambio climético.

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde/ Titular

Recibe la nota informativa validada con propuesta del listado de los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético, se
entera de la instruccion, convoca a reunion a la persona titular del
Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico. Archiva para su control
nota informativa.

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Titular

Se entera, asiste a reunion para iniciar la elaboracion de los programas
y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético.

10

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe a la persona titular del Departamento de Mitigacion al Cambio
Climatico e informa las especificaciones para la elaboracién de los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climético de
acuerdo con la fase de ejecucion de la Guia Metodologica de los
Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica e instruye
elaborar el cronograma anual, elabora minuta y obtiene firma de la
persona titular del Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico.
Archiva para su control nota informativa.

11

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climético / Titular

Recibe minuta, se entera de las especificaciones para la elaboracion de
los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico
y de instruccion, firma minuta, devuelve a la persona titular del
Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico y se retira.

12

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climético / Titular

Con base en las especificaciones de la reunion, elabora cronograma
anual con las fases y actividades que comprende la elaboracién de los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico,
imprime en original y entrega a la persona titular de la Subdireccién de
Adaptacién y Crecimiento Verde para Vo. Bo. Previo obtiene acuse en
copia y archiva.

13

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe cronograma anual con las fases y actividades que comprende la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico, se entera, acusa y devuelve e instruye a la persona
titular del Departamento de Mitigacién al Cambio Climéatico comenzar
con las actividades para la elaboracién de los programas y/o estudios en
materia de mitigacién al cambio climético de acuerdo con el cronograma
de trabajo Resguarda cronograma mensual.

14

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Titular

Recibe instruccion de iniciar las actividades para elaboracion de los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico, se
entera, elabora y firma oficio en original y copia de integracion de equipo
de trabajo con las personas servidoras publicas a su cargo, para la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico y actividades a desarrollar basadas en la Guia
Metodoldgica de los Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Tecnolégica cumpliendo con las fases de planeacion, ejecucion,
autorizacion y publicacion, extrae cronograma de trabajo, adjunta y
entrega oficio a los integrantes del equipo de trabajo. Archiva copia de
oficio de asignacion previa recepcion.

15

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Equipo de
Trabajo

Recibe oficio y cronograma anual, acusa y devuelve copia, se entera,
realiza la elaboraciéon de los programas y/o estudios en materia de
mitigacion al cambio climatico y conforme a lo programado al
cronograma de trabajo semanalmente reporta avance mediante correo
electrénico hasta su conclusion.

16

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Titular

Recibe semanalmente los avances mediante correo electronico de la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico, se entera, realiza en su caso aportacion de informacion
en el contenido y devuelve mediante correo electronico para continuar
con la elaboracion, elabora nota informativa trimestral en original y copia
con base a los avances mensuales de los programas y/o estudios en
materia de mitigacion al cambio climatico hasta su conclusion, entrega
nota informativa a la persona titular de la Subdireccién de Adaptaciony
Crecimiento Verde. Previo obtiene acuse de la nota de avance trimestral
y archiva.

17

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe nota informativa de avance trimestral con los avances de los
programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico,
acusa y devuelve, se entera, instruye de manera verbal a la persona
titular del Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico analizar y
revisar que los programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico cumplan lo establecido en la Guia Metodolégica de los
Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica.
Resguarda nota informativa.

18

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climético / Titular

Recibe instruccion, se entera, informa de manera verbal al equipo de
trabajo los términos establecidos en la Guia Metodolégica de los
Estudios y Proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica para
entregar documento final de los programas y/o estudios en materia de
mitigacion al cambio climatico e instruye comenzar a preparar la entrega
para revision.

19

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Equipo de
Trabajo

Recibe instrucciéon, comienza a preparar la entrega final de la
elaboracion de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al
cambio climatico, integra y prepara los programas y/o estudios en
materia de mitigacion al cambio climético, entrega mediante correo
electrénico el documento final a la persona titular del Departamento de
Mitigacién al Cambio Climatico para Vo.Bo.

20

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climético / Titular

Recibe los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio
climatico mediante correo electrénico, se entera, revisa que cumplan con
las fases de planeacion y ejecucion de la Guia Metodolégica de los
Estudios y proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica y
determina.

¢Los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio
climatico cumplen con la Guia Metodoldgica de los Estudios y
proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnolégica?

21

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climético / Titular

Los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio
climatico no cumplen con la Guia Metodolégica de los Estudios y
proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnoldgica.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Sefala observaciones en el documento y lo devuelve mediante correo
electronico al equipo de trabajo responsable de elaborar los programas
y/o estudios en materia de mitigacién al cambio climéatico para su
atencion.

22

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Equipo de
Trabajo

Recibe el documento mediante correo electrénico, se entera, corrige
inconsistencias y envia el documento de los programas y/o estudios en
materia de mitigacion al cambio climatico mediante correo electronico a
la persona titular del Departamento de Mitigacion al Cambio Climético.
Se conecta con la actividad numero 20.

23

Departamento de Mitigacion al
Cambio Climatico / Titular

Los programas y/o estudios en materia de mitigacién al cambio
climético si cumplen con la Guia Metodoldgica de los Estudios y
proyectos de Investigacion Cientifica o Tecnolégica.

Imprime documentos y genera archivo digital, elabora y firma oficio en
original y copia, con el que se remite los programas y/o estudios en
materia de mitigacion al cambio climatico, adjunta documentos impresos
con archivo digital y entrega a la persona titular de la Subdireccion de
Adaptacién y Crecimiento Verde para Vo.Bo., archiva acuse de recibido
previa recepcion.

24

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe oficio con documentos finales impresos y en formato digital de
los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico,
se entera, acusa y devuelve, da Vo.Bo, elabora nota informativa
informando que se ha concluido con la elaboracién de los programas y/o
estudios en materia de mitigacion al cambio climético, adjunta
documentos finales impresos y en formato digital y entrega a la persona
titular de la Direccion General para su validacion.

25

Direccion General / Titular

Recibe nota informativa con documentos finales impresos y en formato
digital de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio
climatico, se entera, firma y sella de validacién la nota informativa e
instruye a la persona titular de la Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde entregar el documento final con los programas y/o
estudios en materia de mitigacion al cambio climético a la persona titular
de la Unidad de Informacion de Programacion, Planeacion y Evaluacion
para su publicacion en la pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y
Cambio Climético devuelve nota informativa con documentos finales
impresos y en formato digital.

26

Subdireccion de Adaptacion y
Crecimiento Verde / Titular

Recibe nota informativa con documentos finales impresos y en formato
digital de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio
climatico, se entera de instruccion, elabora y firma oficio de solicitud en
original y copia a la persona titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, para publicar los programas y/o
estudios elaborados en materia de mitigacion al cambio climatico en la
pagina oficial del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico, adjunta
documentos finales impresos y formato digital y entrega. Previo obtiene
acuse y archiva con nota informativa.

27

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion /

Responsable del Area de Informética.

Recibe oficio con los programas y/o estudios elaborados en materia de
mitigacion al cambio climatico impreso vy digital, firma acuse y regresa
oficio; realiza la publicacion la pagina oficial del Instituto Estatal de
Energia y Cambio Climatico.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Publicacién de los
programas y/o estudios elaborados en materia de mitigacion al
cambio climético.
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Seccion Quinta
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DIAGRAMACION

CLIMATICO.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO

SUBDIRECCION DE
ADAPTACION Y
CRECIMIENTO VERDE/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO /TITULAR

DIRECCION GENERAL/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO /EQUIPO DE

TRABAJO

UNIDAD DE
INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION/
RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA

Q

CON BASE EN EL PROGRAMA ANUAL
Y LA GUIA METODOLOGICA DE LOS
ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
INVESTIGACION CQENTIFICA o

TECNOLOGICA, INSTRUYE, INICIAR
CON LA PROPUESTA DEL LISTADO
DE LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS
EN MATERIADE MITIGACION.

-Q

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA Y
CON BASE EN LA FASE DE|
PLANEACION DE LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS V|
PROYECTOS ~DE  INVESTIGACION
CIENTIFICA o TECNOLOGICA
ELABORA LA PROPUESTA DEL
LISTADO DE LOS PROGRAMAS Y/O

RECIBE NOTA INFORMATIVA EN
ORIGINAL Y COPIA CON PROPUESTA|
DEL LISTADO DE LOS PROGRAMAS Y/
O ESTUDIOS EN MATERIA DE|
MITIGACION, FIRMA Y DEVUELVE;
REVISA QUE LA PROPUESTA CUMPLA
CON LOS TEMAS DE ACUERDO CON|
LA GUIA METODOLOGICA DE LOS
ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA [e)
TECNOLOGICAY DETERMINA

A PROPUESTA DEL LISTADD
DE LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION CUMPLE CON LA
GuiA?

si

SENALA OBSERVACONES EN LA
PROPUESTA DEL LISTADO,

ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION, ELABORA EN ORIGINAL
Y COPIA NOTA INFORMATIVA
ADIJUNTA PROPUESTA Y ENTREGA
PREVIO OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA

NOTA.

DEVUELVE LA NOTA I NFORMATIVA
INSTRUYE ELABORAR UNA NUEVA
NOTA INFORMATIVA  CON  LAS
CORRECCIONES

—©

ELABORA UNA NUEVA NOTA
INFORMATIVA EN ORIGINAL Y COPIA,
ADIJUNTA PROPUESTA DEL LISTADO
DE LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS
EN MATERIA DE MITIGACION Y

RECIBE PROPUESTA DEL LISTADO DE|
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION Y NOTA
INFORMATIVA SE ENTERA, CORRIGE
INCONSISTENCIAS EN LA
PROPUESTA Y
ORIGINAL Y COPIA NOTA
INFORMATIVA ADJUNTA PROPUESTA

Y DEVUELVE.

ENTREGA. RESG UARDA NOTA
INFORMATIVA.

-9

RECIBE NOTA INFORMATIVA CON LA
PROPUESTA DEL LISTADO DE LOS
PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION, SE
ENTERA, FIRMA Y SELLA DE
VALIDACION LA NOTA INFORMATIVA,
DEVUELVE LA NOTA INFORMATIVA E
INSTRUY E INICIAR

ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO.
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CLIMATICO.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO

SUBDIRECCION DE
ADAPTACION Y
CRECIMIENTO VERDE/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO /TITULAR

DIRECCION GENERAL/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE

MITIGACION AL CAMBIO

CLIMATICO /EQUIPO DE
TRABAJO

UNIDAD DE
INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION/
RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA

@

RECIBE LA NOTA INFORMATIVA
VALIDADA CON PROPUESTA DEL
LISTADO DE LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, CONVOCA A
REUNION. ARCHIVA PARA suU
CONTROL NOTAINFORMATIVA.

~©

SE ENTERA, ASISTE A REUNION PARA
INICIAR LA ELABORACION DE LOS

10 )t

RECIBE E INFORMA
ESPECIFICACIONES PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION DE ACUERDO CON LA
FASE DE EJECUCION DE LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA E
INSTRUYE ELABORAR EL
CRONOGRAMA ~ ANUAL, ELABORA
MINUTA Y OBTIENE FIRMA. ARCHIVA

LAS

PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION.

PARA SsuU CONTROL NOTA

INFORMATIVA

13 |-

RECIBE MINUTA SE ENTERA DE LAS
ESPECIFICACIONES PARA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS|
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION Y DE  INSTRUCCION,
FIRMA MINUTA DEVUELVE A LA
PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTODEADAPTACI(')NAL
CAMBIO CLIMATICO Y SE RETIRA

CON BASE EN LAS
ESPECIFICACIONES DE LA REUNION,
ELABORA CRONOGRAMA  ANUAL
CON LAS FASES Y ACTIVIDADES QUE
COMPRENDE LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN

RECIBE CRONOGRAMA ANUAL CON
LAS FASES Y ACTIMIDADES QUE
COMPRENDE LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION, SE
ENTERA, ACUSA Y DEVUELVE E
INSTRUYE COMENZAR CON LAS
ACTIVIDADES PARA ELABORACION
DE LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS
EN MATERIA DE MITIGACON DE
ACUERDO CON EL CRONOGRAMA DE
TRABAJO RESGUARDA
CRONOGRAMA MENSUAL.

MATERIA DE MITIGACION, IMPRIME
EN ORIGINAL Y ENTREGA PARA VO.
BO. PREVIO OBTIENE ACUSE EN
COPIA Y ARCHIVA.

~©

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA,
ELABORA Y FIRMA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA EN EL INTEGRA
EQUIPO DE TRABAJO, PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION ALCAMBIO CLIMATICO Y
ACTIVIDADES A DESARROLLAR
BASADAS EN LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA O TECNOLOGICA, EXTRAE
CRONOGRAMA DE TRABAJO,

ADIJUNTA Y ENTREGA OFICIO.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO DE

ASIGNACION PREVIA RECEPCION

»(15)

RECIBE OFICIO Y CRONOGRAMA
ANUAL, ACUSA Y DEVUELVE COPIA,
SE ENTERA, REALIZA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS,
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION ALCAMBIO CLIMATICO Y]
CONFORME A LO PROGRAMADO AL
CRONOGRAMA DE TRABAJO

()=

SEMANALMENTE REPORTA AVANCE
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO

HASTA SU CONCLUSION.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

UNIDAD DE
< INFORMACION
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION ’
ADAPTACION Y , DIRECCION GENERAL/ | MITIGACION AL CAMBIO N,
MITIGACION AL CAMBIO " PROGRAMACIONY
CRECIMIENTO VERDE/ ¢ TITULAR CLIMATICO /EQUIPO DE !
TITULAR CLIMATICO /TITULAR TRABAJO EVALUACION/
RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA
RECIBE  SEMANALMENTE  LOS
AVANCES DE LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACON AL CAMBIO
CLIMATICO, SE ENTERA, REALIZA EN
SU  CASO  APORTACON  DE
7 ) INFORMACION EN EL CONTENIDO Y
-« DEVUELVE,  ELABORA  NOTA
INFORMATIVA  TRIMESTRAL  EN
ORGINAL Y COPIA CON BASE A LOS
RECIBE NOTA INFORMATIVA DE| Y o SO BASEA DS
AVANCE TRIMESTRAL CON  LOS PROCRAMAS Vo, EsruDios EN
AVANCES DE LOS PROGRAMAS /O MATERIA DE MITIGACON AL CAMBIO
ESTUDIOS = EN ~ MATERIA — DE CLIMATICO HASTA SU CONCLUSION
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO, O A Y oy
SE ENTERA v DEVUELVE, INSTRUYE PREVIO OBTIENE ACUSE DE LANCTA
DE MANERA VERBAL A LA PERSONA DE AVANCE TRIMESTRAL Y ARCHIVA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE -
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
ANALIZAR Y REVISAR QUE LOS
PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO CUMPLAN EN BASE A LA|
GUIA METODOLOGICA DE  LOS|
PROVECTOS DE _ INVESTIGACION »(18
CIENTIFICAO TECNOLOGICA >
RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA,
INFORMA DE MANERA VERBAL AL
EQUIPO DE TRABAJO DE LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS ELABORADOS EN
MATERIA DE MITIGAQON AL CAMBIO
CLIMATICO LOS TERMINOS PARA (19

@

ENTREGAR DOCUMENTO FINAL CON
LOS PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGAQON AL CAMBIO
CLIMATICO PARA SU REVISION.
RESGUARDANOCTA INFORMATIVA

20 ) -

RECIBE INSTRUCCION, PREPARA LA
ENTREGA FINAL DE

ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO,

RECIBE LOS PROGRAMAS  Y/O
ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO,
SE ENTERA; REVISA QUE CUMPLAN
CON LAS FASES DE PLANEACION Y
EJECUCION DE LA GUIA
METODOLOGICA DE LOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA O TECNOLOGICA Y
DETERMINA.

2LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION CUMPLEN CON
LAS FASES DE PLANEACION Y
EJECUCION DE LAGUIA
METODOLOGICA?

SENALA OBSERVACIONES EN EL
DOCUMENTO Y LO DEVUELVE PARA

SU ATENCON.

INTEGRA Y PREPARA LOS
PROGRAMAS  Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO;, ENTREGA DOCUMENTO
FINAL PARA VO.BO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

SUBDIRECCION DE
ADAPTACION Y
CRECIMIENTO VERDE/

DEPARTAMENTO DE
MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO /TITULAR

DIRECCION GENERAL/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO /EQUIPO DE

UNIDAD DE
INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION/

TITULAR TRABAJO
RESPONSABLE DEL
AREA DE INFORMATICA
RECIBE EL DOCUMENTO, SE ENTERA,
CORRIGE INCONSISTENCIAS Y ENVIA
@ EL DOCUMENTO.
IMPRIME DOCUMENTOS Y GENERA
ARCH IVO DIGITAL, ELABORA Y FIRMA
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, CON
EL QUE SE REMITE LOS PROGRAMAS
V/O~ ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO,
- ADIUNTA DOCUMENTOS IMPRESOS
24 CON_ ARCHIVO DIGITAL Y ENTREGA
PARA VO.BO, ARCHIVA ACUSE DE
RECIBE OFICIO_CON DOCUMENTOS RECIBIDO PREVIARECEPAON.

FINALES IMPRESOS Y EN FORMATO
DIGITAL DE LOS PROGRAMAS Y/O
ESTUDIOS  EN  MATERIA  DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO,
SE ENTERA, ACUSA Y DEVUELVE, DA
.BO, ORA NOTA
INFORMATIVA INFORMANDO QUE SE
CONCLUIDO
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
Y/O ESTUDIOS EN MATERIA DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO,
ADIUNTA  DOCUMENTOS FINALES
IMPRESOS Y EN FORMATO DIGITAL VY
ENTREGA PARASU VALIDACION

»(25)

RECIBE NOTA INFORMATIVA CON]|
DOCUMENTOS FINALES IMPRESOS Y|
EN FORMATO DIGITAL DE LOS|
PROGRAMAS  Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGAQON AL CAMBIO
CLIMATICO, SE ENTERA, FIRMA Y|
SELLA DE VALIDACION LA NOTA
INFORMATIVA E  INSTRUYE
ENTREGUE EL DOCUMENTO FINAL]
CON LOS PROG RAMAS Y/O ESTUDIOS
EN MATERIA DE MITIGACION AL
CAMBIO CLIMATICO A LA PERSONA

26 )%

RECIBE NOTA INFORMATIVA CON
DOCUMENTOS FINALES IMPRESOS Y
EN FORMATO DIGITAL DE LOS
PROGRAMAS  Y/O ESTUDIOS EN
MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO, SE ENTERA, ELABORA Y
FIRMA OFICIO DE SOLICITUD EN
ORGINAL Y COPIA A LA PERSONA
TITULAR DE LA UNIDAD DE

SU PUBLICACION EN LA PAGINA
OFICIAL DEL INSTITUTO ESTATAL DE
ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO
DEVUELVE NOTA INFORMATIVA CON|
DOCUMENTOS FINALES IMPRESOS V|
EN FORMATO DIGITAL

INFORMACION, PLANEACION, (27

PROGRAMACION ¥ EVALUACION,

PARA PUBLICAR LOS PROGRAMAS Y/

O ESTUDIOS ELABORADOS EN RECIBE  OFICIO  CON LOS|
MATERIA DE MITIGACION AL CAMBIO PROGRAMAS v/o ESTUDIOS

CLIMATICO EN LA PAGINA OFICIAL,
ADJUNTA  DOCUMENTOS FINALES
IMPRESOS ¥ FORMATO DIGITAL Y
ENTREGA. PREVIO OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA CON NOTA INFORMATIVA.

ELABORADOS EN MATERA DE
MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO
IMPRESO Y DIGITAL, FIRMA ACUSE Y
REGRESA ~ OFICIO;  REALIZA LA
PUBLICACION LA PAGINA OFICIAL
DEL INSTITUTO ESTATAL DE ENERGIA
Y CAMBIO CLIMATICO

SE _CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE _ LA
PUBLICACION DE LOS
PROGRA Y/O
ESTUDIOS _ELABORADOS

MATERIA DE
MITIGACION AL CAMBIO
CLIMATICO.

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién de los programas y/o estudios en materia de mitigacion al cambio climatico.

Programas y/o estudios anuales en materia de

mitigacién al cambio climatico elaborados.

% de programas y/o estudios en materia de
mitigacion al cambio climatico elaborados.

Programas y/o estudios anuales en materia de X100 =

mitigacién al cambio climatico programados.
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Registro de evidencias.

e Los estudios y/o programas en materia de mitigacién quedan registrados en las notas informativas.

e Losavances de los estudios y/o programas en materia de mitigacion quedan registrados en el cronograma de trabajo.

e No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ADAPTACION Y CRECIMIENTO VERDE

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2023

Codigo: 231C0401000200L

Péagina:

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

D
N

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va 'y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotard la letra "A"
para el primer conector y se continuaré con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accidén que se realiza en
ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

<>
1

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, Telmex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
95 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Jueves 28 de diciembre de 2023 Seccion Quinta

Tomo: CCXVI No. 118

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2023
ADAPTACION Y CRECIMIENTO VERDE o
Cadigo: 231C0401000200L
Pagina:
REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (noviembre 2023): elaboracion del manual.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2023
ADAPTACION Y CRECIMIENTO VERDE .
Cadigo: 231C0401000200L
Péagina:
DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccién de Adaptacion y Crecimiento Verde.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Organo Interno de Control.
e Departamento de Mitigacion al Cambio Climatico.

e Departamento de Adaptacion al Cambio Climatico.

Lic. Mayra Erendira Gomez Bravo
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Titular de la Direccion General del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico.

(Rdbrica).

L.C.A. Maria del Socorro Lépez Coyuca

Titular de la Subdireccion de Adaptacion y Crecimiento Verde
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