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. INTRODUCCION

Con el propésito de impulsar una politica nacional de proteccién al
ambiente que dé respuesta a la creciente expectativa nacional de
proteger los recursos naturales del paisy que logre incidir en las causas de
la contaminacién y de la pérdida del ecosistema y de biodiversidad, la
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales adopté un nuevo
disefo institucional, en concordancia con las facultades que establece el
articulo 32-Bis de la Ley Orgénica de la Administracién PUblica Federal.

Con base en lo anterior y en cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo
19 de la citada Ley Organica y a los Articulos 10 fraccién Xl y 19 fracciéon X
del Reglamento Interior de la Dependencia se ha elaborado el presente
Manual de Organizaciéon Especifico de la Direccién General de
Programacion y Presupuesto, en razén de la importancia gue reviste
contar con herramientas de apoyo administrativo que permitan definir
atribuciones para el desarrollo eficiente de las funciones, a efecto de
cumplir con los diversos objetivos institucionales.

El Manual de Organizacion Especifico tiene como finalidad servir como
instrumento de referencia y consulta para las personas servidoras publicas
de esta Unidad Administrativa y de las demas Unidades Administrativas
de la propia Dependencia, respecto a la organizacién y funcionamiento
de la Direccidn General, buscando con ello superar las disfunciones,
duplicidades, dispersiéon de responsabilidades y en su caso, el centralismo
de facultades y recursos de la institucion.

Este documento integra los antecedentes histéricos organizacionales de
manera general; el marco juridico administrativo en el que sustenta sus
acciones; las atribuciones que la Ley le ha conferido; la misién y vision de
esta unidad administrativa; la estructura organica gue soporta las
atribuciones conferidas por el Reglamento Interior vigente; asi como la
descripcion del objetivo y las funciones que le corresponde a cada
elemento de la estructura organica no béasica autorizada; a efecto de
presentar el esquema de funcionamiento y operacién que se ha definido,
la division del trabajo y especializacion de cada area, de tal forma que las
atribuciones de la Direccion General de Programacion y Presupuesto se

ejecuten de manera agil, eficiente y transparente.
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Il. ANTECEDENTES

Con el Decreto de creacidon de la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 1994, se fusionan areas provenientes de tres Secretarias de
Estado: Pesca, Desarrollo Social y Agricultura; para instituir la Direcciéon
General de Programacién, Presupuesto y Evaluacién (antecedente inicial
de la actual Direccidén General de Programacion y Presupuesto), con el
propdsito de lograr un mejor control programatico presupuestal de la
nueva Dependencia.

En el periodo comprendido entre el afio 1994 y mayo de 1996, esta
Direccién General conté con tres dreas funcionales: Programacion,
Presupuesto y Evaluacién. A partir de junio de 1996 se incorporaron las
areas de: Operacién Financiera, Contabilidad y Normatividad. De igual
manera, durante 1999 por acuerdo de las autoridades superiores, se
integré a esta Direccion General el area del Sistema Integral de
Presupuesto y Contabilidad (SIPREC) con la responsabilidad de desarrollar
un programa en materia programatica-presupuestal, que permitiera
agilizar y facilitar el control y seguimiento del ejercicio del gasto e integrar
informacidén estratégica presupuestal, financiera y contable del Sector,
para la toma de decisiones.

Las atribuciones iniciales de la Direccién General de Programacion,
Presupuesto y Evaluacién son incorporadas en el Reglamento Interior de
la extinta SEMARNAP, a partir de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion el 8 de julio de 1996, orientando sus objetivos a través del Ramo
XVI con el fin de obtener los siguientes productos:

e Cuenta de la Hacienda PUblica Federal

e Programa Operativo Anual (Proyecto de Presupuesto Anual del Sec-
tor)

e Presupuesto de Egresos de la Federacidon

e Estructura Programatica

¢ Autorizacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion del gasto del
Ramo XVI

¢ Declaracidon Anual Informativa de Ingresos Fiscales

e Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad

e Constitucidn y control financiero de Fideicomisos, Mandatos y Con-
tratos Analogos
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Como resultado del Decreto emitido por el Ejecutivo Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de noviembre de 2000, fue
necesario readecuar la estructura organica de la nueva Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), por lo que de acuerdo
a las nuevas vertientes estratégicas la Direccion del Sistema de
Presupuesto y Contabilidad (SIPREC), se transfirid¢ a la Direccién General
Informatica y Telecomunicaciones.

Con la emision del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de junio de 2001, la Direccidén General cambia su
denominacioén, de: Direcciéon General de Programacion, Presupuesto y
Evaluaciéon, a Direccion General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, ya que la Direccion de Organizacion paso a formar parte de
esta Unidad Administrativa (aun cuando fisicamente y operativamente
siempre se mantuvo en la Direccidon General de Recursos Humanos).

De acuerdo al decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21
de enero de 2003, por medio del cual se expide el Reglamento Interior de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, la Direccion de
Organizacion se transfiere oficialmente a la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizaciéon y la Unidad Administrativa
identificada como Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, es denominada a partir de esta fecha como “Direccién
General de Programacién y Presupuesto”.

Durante el primer trimestre del 2004, conforme a las disposiciones de
racionalidad y austeridad establecidas en el articulo 30 del Presupuesto
de Egresos de la Federacion, se redujo la estructura organica de esta
Direccion General con la cancelacién de plazas correspondientes a: una
Direccién de Area, dos Subdirecciones y una Jefatura de Departamento, lo
que obligd a la redefinicidn de estrategias internas para la compactacion
de sus areas, a fin de no afectar su operacion.

Es importante destacar que, aun cuando en el Manual de Organizacion
General de la SEMARANT publicado el 13 de agosto de 2003 no se sefala
dentro de las funciones de la o el Titular de la Direccién General de Progra-
macion y Presupuesto, las correspondientes a la materia de ingresos fisca-
les, cuya atribucion fue considerada a partir del Reglamento Interior de la
Dependencia publicada el 5 de junio del 2000. La incorporacién de las fun-

¢
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ciones derivadas de las mismas, se llevé a cabo con el propdsito de promo-
ver la recuperacién de ingresos recaudados y con ello generar recursos
adicionales con fin especifico de que permitieran contribuir al cumpli-
miento de los planes y programas de la Secretaria. Esta responsabilidad la
ha venido atendiendo la Direccién de Contabilidad, a través de la Subdi-
reccion de Ingresos Fiscales.

Cabe mencionar que estas funciones se incorporan al final del marco
funcional de la Direccion General, en el capitulo correspondiente a la
descripcion de areas, en virtud de que la atribucién inherente a los
ingresos derivados de las actividades de la Institucion, esta prevista en la
fraccion XVIII, del articulo 34 del Reglamento Interior de la Secretaria, dado
que no fue reflejado en el citado Manual de Organizacidn General vigente.
De igual manera, se da esta situacion con la fraccidn IV que se refiere al
proceso de evaluacién socioecondmica de los programas y proyectos de
inversion de la SEMARNAT, cuya funcién la ha venido desempefiando la
Subdireccién de Programacién de Organos y Organismos, adscrita a la
Direccion de Programacién y Evaluacion.

Asimismo, dentro de las funciones de la o el Titular de la Unidad
Responsable se excluyen las que se derivan de la atribucién relacionada
con la gestion para la obtencién de créditos externos (fracciones Xl y XII
del Reglamento Interior Vigente), con el propdsito de financiar programas
de la Secretaria y su reembolso, funciones que son desarrolladas por la
Subsecretaria de Planeacidon y Politica Ambiental, como se observa en el
Reglamento Interior publicado el 21 de enero de 2003, en el articulo 7
fracciones I, IV y V y confirmadas en el Decreto que reforma, adiciona y
deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la SEMARNAT
publicado el 20 de noviembre de 2004.

La Direccién General de Programacion y Presupuesto interviene en la
gestion de programas y proyectos financiados con crédito externo
Unicamente en el Ambito programatico-presupuestal, como lo hace con
cualquier otro programa o proyecto a cargo de las Unidades Responsables
del Sector y gueda enmarcada en las funciones correspondientes.

En abril de 2005 la Secretaria de la Funcion Publica certifico la estructura
organica de la Direccién General de Programacion y Presupuesto, la cual
contaba con las siguientes Direcciones de Area: Programacion y
Evaluacidén, Presupuesto, Operacion Financiera, Contabilidad vy
Normatividad; asi como 18 Subdirecciones y 21 Departamentos, para un

total de 45 plazas de mando.
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Durante ese mismo afo se solicitdé a la Direccidon General de Desarrollo
Humano y Organizacidén la compactacion de la plaza de Direccion de
Programacion y Evaluacion de nivel MB1 a nivel MC], dicha estructura
orgéanica fue registrada en el mes de octubre de 2005 por |la Secretaria de
la Funcién Publica.

Hasta 2005, se contd con un total de 44 plazas de mando de los siguientes
niveles: 1 KB1 para la Direccién General; 3 MB1; 1 MC1 y 1 MC2 para las
Direcciones de Area; 14 NB1y 4 NC3 para las Subdirecciones; 18 OBly 2 OC2
para los Departamentos, destacdndose que de éstas Ultimas, una plaza
OB1 con denominacién de Departamento de Programas y Proyectos se
incorpord al Programa de Conclusion de la Prestacidon de Servicios en
Forma Definitiva de los Servidores Publicos en la Administracion Publica
Federal.

Para el afho 2006, se presentd a la Direccion General de Desarrollo Humano
y Organizacién 3 modificaciones a la estructura que comprenden el
cambio de linea de mando del Departamento de Analisis y Normatividad,
gue dependia de la Subdireccidn de Procedimientos y Apoyo Normativo a
Departamento de Analisis y Normatividad Presupuestal con Dependencia
de la Subdireccion de Seguimiento de Comités Institucionales y Atencion
de Auditorias; la Direccion de Normatividad cambia su denominacién a
Direccién de Normatividad Presupuestal y se cancela la Subdirecciéon de
Procedimientos y Apoyo Normativo.

En el afio 2008, |la Secretaria de la Funciéon Pldblica dictamind y autorizé a
la Direccion General de Programacion y Presupuesto la creacion de una
plaza de nivel OAl denominada Departamento de Procesos Financieros y
Sistematizacién que tiene como responsabilidad disefiar los mecanismos
y sistemas que permitan administrar y promover la explotacion eficaz de
la informacion financiera para mejorar los procesos de trabajo y facilitar la
toma de decisiones, con lo cual la Direccion General de Programacion y
Presupuesto atenderd y dara cumplimiento a las necesidades vy
expectativas de las y los usuarios, bajo principios de transparencia y
calidad en el servicio.

Con fecha 4 de noviembre de 2009 |la Secretaria de la Funcién Publica, a
través del Oficio conjunto Nos. SSFP/408/0623 y SSFP/408/DHO/1146
autorizo la modificacion de la estructura organica de la Direccion General
de Programacion y Presupuesto en lo correspondiente a la denominacion
de la plaza de Enlace Administrativo, quedando como Departamento de
Servicios Administrativos en razén del cambio de nivel OB1a OCI.

(%H
/
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En 2010, como resultado del incremento de responsabilidades derivadas
de la aplicacion de las disposiciones presupuestales, emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), en materia de control y
manejo del presupuesto a nivel sectorial, la Direccién General de
Programacion y Presupuesto solicitd la modificacidon a su estructura
organica, la cual considerd la reasignacidén de las funciones de la
Subdirecciéon de Programacién Regional y Gasto Directo a la Subdireccion
de Integracidn y Evaluacidn Sectorial adscritas a la Direccidn de
Programacién y Evaluacidn y, adicionalmente, un movimiento salarial
compensado de nivel NB1a NC3.

En octubre del afio 2010, la Secretaria de la Funcién Publica aprobd y
registré la estructura organica y ocupacional de la Direccién General de
Programacion y Presupuesto, autorizando los cambios solicitados, por lo
cual esta cuenta para su operacién y funcionamiento con un total de 44
plazas de mandos de los siguientes niveles: 1 KB1 para la Direccion General;
2 MBT; 1 MCly 1 MC2 para las Direcciones de Area; 13 NB1y 4 NC3 para las
Subdirecciones; 17 OBI1, 2 OC2,1OC1y 1 OAl para los Departamentos.

El 31 de octubre de 2014 se publica en el Diario Oficial de la Federacién
decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Reglamento Interior de |la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales. Derivado de ello, se solicita un ajuste a la Estructura
Organica de esta Direccion General.

En marzo de 2021, es comunicada por la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién mediante el oficio nim. DGDHO/510/920/2021, |a
aprobacién y registro de la dltima modificacién organizacional de la
estructura organica no basica de la Direccidén General de Programacion y
Presupuesto, autorizando los cambios solicitados, por lo cual esta cuenta
para su operaciéon y funcionamiento con un total de 43 plazas de mandos
de los siguientes niveles: 1 K21 para la Direccion General; 2 M33; 1 M23 y 2
M21 para las Direcciones de Area; 4 N33 y 13 N11 para las Subdirecciones; 2
032,16 O21,1 023 y 1 O11 para los Departamentos.

s
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lll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
DISPOSICION CONSTITUCIONAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES
» Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

¢ |Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional

e Ley Organica de la Administracion PUblica Federal
e |ey Federal del Trabajo

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PuUblica
Federal

¢ lLey General de Responsabilidades Administrativas.

e |ey Federal para Preveniry Eliminar la Discrimihabién.

e |ey Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e |ey General para la igualdad entre Hombres y Mujeres.

e |ey Federal de Austeridad Republicana.

e |ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

»
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REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.

OTRAS DISPOSICIONES

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

&
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V. ATRIBUCIONES

ARTICULO 19.- Las vy los directores generales tendrén las facultades
genéricas siguientes:

Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los
programas y el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
unidad administrativa a su cargo;

I. Acordar con su superior jerarquico inmediato, la resolucion de los
asuntos relevantes cuya tramitacién se encuentre dentro del
ambito de su competencia, y mantenerlo informado con relacion a
los actos de autoridad que emita;

1. Formular estudios, dictdmenes, opiniones e informes que les sean
encomendados por la superioridad en aguellos asuntos que sean
de su competencig;

V. Nombrar, previo acuerdo con su superior jerdrquico, y remover a las
y los servidores publicos de confianza bajo su cargo, en los términos
de la legislaciéon aplicable;

V. Intervenir en el desarrollo, capacitacién, promocién y adscripcion
del personal a su cargo, asi como en la contratacién del servicio
externo que fuese necesario; autorizar licencias dentro del ambito
de su competencia, de conformidad con las necesidades del
servicio, y participar directamente en los casos de sanciones,
remocién y cese del personal de su responsabilidad, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

VI. Elaborar proyectos sobre la creacién, modificacion, organizacion,
fusidn o extincién de las unidades administrativas a su cargo;

VII. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a las demas
unidades administrativas de la Secretarig;

VIIl.  Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas de la
Secretarfa, cuando asi se requiera para su mejor funcionamiento e
integrarse, bajo los lineamientos que establezca la Unidad
Coordinadora de Participacién Social y Transparencia, a los érganos
de participacién ciudadana que determine el Secretario;

IX. Formular el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto, con base a los lineamientos establecidos por la

* ¢

2
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Xl.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, relativos a la unidad
administrativa a su cargo, conforme a las normas establecidas por
la Unidad de Administracién y Finanzas, asi como ejercer el
presupuesto autorizado;

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad
de Administracién y Finanzas, los proyectos de manuales de
organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la
unidad administrativa a su cargo;

Analizar y compilar el marco normativo gue regule el gjercicio de
sus atribucionesy proponer a la unidad administrativa competente
de la Secretaria, cuando se requiera, la creacidn o modificacién de
las disposiciones juridicas conducentes;

Proponer a la unidad administrativa competente de la Secretaria,
los anteproyectos de normas oficiales mexicanas que procedan en
la materia de su competencia, asi como participar y, en su caso,
presidir, cuando sean designados para ello, los comités, subcomités
Yy grupos de trabajo en donde se analicen y elaboren las normas
oficiales mexicanas responsabilidad de Ila Secretaria, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Apoyar las politicas de planeacién regional del territorio nacional,
gue podrd establecerse por regiones hidrogeograficas
determinadas por la existencia de uno o varios ecosistemas o
cuencas, en el ambito de su competencia, asi como la adopcion de
medidasy la ejecucién de las mismas; '

Proponer, conforme a su competencia, al subsecretario de su
adscripcidon, la participacién de la Secretaria en foros
internacionales, asi como los mecanismos para cumplir las
obligaciones derivadas de los instrumentos juridicos de los que el
palis sea parte, y los programas y proyectos de cooperacion técnica
con paises, organismos internacionales y entidades extranjeras con
los que se suscriban convenios en materias de la competencia de la
dependencia, de acuerdo a las politicas y lineamientos que
establezcan las subsecretarias competentes y la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales;

Participar en la coordinacidn de acciones con las demas
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, y
con los gobiernos de las entidades federativas y municipales, asi
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XVIII.

XIX.

como en la concertacion e induccién con los sectores social y
privado para la realizacion de las actividades de su competencia;

Apoyar al subsecretario de su adscripcion en la formulacién de las
politicas, lineamientos internos de caracter técnico vy
administrativo, sistemas y procedimientos que se requieran para el
gjercicio de las atribuciones encomendadas a la .unidad
administrativa a su cargo, asi como para el disefo, ejecucion y
evaluacion de los programas del Sector, de los programas y
proyectos estratégicos que de ellos deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales;

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las facultades a su cargo,
cuando sean objeto de desconcentracion o delegacion;

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las direcciones,
subdirecciones y jefaturas de departamento o su equivalente y, en
acuerdo extraordinario, a cualguier otra servidora o servidor publico
subalterno, y conceder audiencia al publico;

Proporcionar la informacion, datos o cooperacién técnica que les
sean requeridos internamente o por otras dependencias, de
acuerdo con las politicas y normas que establezca el Secretario;

Aplicar los sistemas de informacidon para el cumplimiento de sus
funciones y para proporcionar la informacién ambiental al publico,
conforme a los lineamientos que establezca la Direccion General de
Estadistica e Informacion Ambiental, asi como designar peritos a
solicitud de autoridades judiciales y administrativas, quienes
podran elaborar los dictdmenes técnicos gue les hayan sido
requeridos;

Elaborar, conforme a las disposiciones legales aplicables, y someter
a consideracion del subsecretario al que se encuentren adscritos,
los lineamientos de caracter técnico administrativo para la
expedicion, suspension, otorgamiento, modificacidon, nulidad,
anulabilidad, ineficacia o revocacién de los actos juridicos en las
materias de su competencia, y llevar el control administrativo de los
mismos;

Expedir, cuando proceda, previo pago de los derechos que
correspondan, certificaciones de documentos gue obren en los
archivos de la direccidon general a su cargo;
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XXII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribucionesy
aquellos que les sean sefialados por delegacién, encomienda o les
correspondan por suplencia;

XXIV. Expedir los oficios mediante los cuales se comisione al personal que
realice las diligencias que ordene el titular de la Secretaria, su
superior jerarquico o aquellas que les competan;

XXV. Resolver los asuntos sobre autorizaciones, licencias, permisos,
cesion de derechosy obligaciones, registros y deméds actos relativos
a sus atribuciones;

XXVI. Atraer, para su resolucién, los expedientes administrativos relativos
al otorgamiento, modificacién, prérroga, revocacion, suspension,
anulacion, declaracién de nulidad, ineficacia y extincién, parcial o
total, de los permisos, licencias y autorizaciones, asi como para
autorizar la sustitucién de sus titulares, que se presenten o tramiten
ante las delegaciones federales o coordinaciones regionales y que
por sus caracteristicas especiales, interés, trascendencia o
determinacidn del subsecretario que corresponda, asi lo ameriten;

XXVIl. Proponer a la Subsecretaria de Gestién para la Proteccién
Ambiental, la formulacién y ejecucién de programas de
restauracion ecoldgica y, en su caso, de proyectos de declaratoria
de zonas de restauracién en aquellas dreas que presenten procesos
de degradacion, desertificacién o graves desequilibrios ecolégicos,

b4

XXVIII. Las demas que les confiera expresamente el titular de la Secretaria,
y las que les sefialen las disposiciones juridicas aplicables y sus
superiores jerarquicos en el ambito de sus atribuciones.

b A\
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ARTICULO 35. La Direccién General de Programacién y Presupuesto tendra las
atribuciones siguientes:

Difundir, entre las unidades administrativas de la Secretaria y
entidades del Sector, las politicas, los lineamientos, directrices y los
criterios técnicos para la programacion y el presupuesto;

1. Coordinar la evaluacion del ejercicio programatico presupuestal del
Sector;

1. Instrumentar, realizar o gestionar, segln corresponda, los actos y
procedimientos administrativos, programéticos y presupuestales
que deban llevar a cabo las unidades responsables del Sector,
conforme a la normatividad aplicable; :

V.  Coordinar la presentacién de la evaluacién socioeconémica de los
programasy proyectos de inversién publica a cargo del Sector, en la
materia de su competencia, asi como la solicitud de la inclusion de
éstos en la cartera de programasy proyectos de inversion, conforme
a las disposiciones que emita para tal efecto la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

V. Coordinar la programacién y el proceso de integracién del
anteproyecto de presupuesto del Sector con base en los
lineamientos establecidos por la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Plblico, para ser sometido a la aprobacién de la Unidad de
Administracién y Finanzas;

VI. Comunicar con base en el presupuesto aprobado al Sector, la
asighacién anual correspondiente a cada unidad responsable,

VIl.  Analizar, validar y gestionar las adecuaciones presupuestarias que
presenten las unidades responsables del Sector;

VIIl.  Participar en los términos que prevén las disposiciones legales
aplicables en la gestion de créditos y aportaciones externas para
financiar programas al Sector y su reembolso;

.
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IX. Realizar la operacion financiera de las unidades responsables
centrales de la Secretaria, mediante el registro y pago via cuentas
por liquidar certificadas u otros instrumentos establecidos para tal
fin, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

X. Coordinar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos
contables a que deben sujetarse las unidades responsables del
Sector y resguardar la informacién y documentacién que justifique
y compruebe las operaciones financieras de las oficinas centrales de
la Secretaria, conforme a la normatividad vigente;

XI. Coordinar la elaboracién e integracién de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal, el Informe de Avance de Gestién Financiera, asi
como los informes de evaluacién programaticos-presupuestales
que le son requeridos al Sector;

XII. Cestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
autorizacion del programa de inversiones del Sector:;

X1 Coordinar la implantacién de normas, lineamientos v
procedimientos internos para el registro y gestién de los ingresos
generados por los tramites y servicios que otorga el Sector Medio
Ambiente y Recursos Naturales referentes a Derechos, Productos y
Aprovechamientos y la elaboracién de la declaracién informativa
anual que se presenta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

XIV. Difundir las normas y procedimientos para la constitucién, registro,
modificacion y extincion de los fideicomisos, mandatos y contratos
analogos del Sector e integrar la informacidn para reportar ante las
instancias globalizadoras, conforme a la normatividad vigente;

XV. Formular los informes de evaluacién programatico-presupuestales
gue presenta la Secretaria y sus érganos desconcentrados;

XVI.  Registrar, gestionar y actualizar, en coordinacién con las unidades
administrativas de la Secretaria, los ingresos derivados de sus

LI
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actividades, y elaborar la declaracion informativa anual de las
contribuciones, derechos, productos y aprovechamientos fiscales
generados por la Secretaria;

XVIl. Participar en la constitucién, registro, control y gestoria financiera

de los fideicomisos, mandatos, actos y contratos analogos gue
tramite la Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

XVIIl. Suscribir las evaluaciones de impacto presupuestario de los

instrumentos juridicos cuya emisién proponga la Secretaria y
respecto de los cuales se requiera el dictamen de impacto
presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de
conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, dicha evaluacion debera suscribirse
aun cuando no exista impacto presupuestario distinto al
programado;

XIX.  Iniciar, tramitar y concluir los procesos de liquidacion y extincion de

XX.

las entidades paraestatales sectorizadas a la Secretarfa y realizar
todas las gestiones necesarias para tal fin ante las autoridades
competentes, y

Las demds que expresamente le confiera el Titular de la Secretariay
las que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Administrar y coordinar el proceso presupuestario del Sector Medio
Ambiente y Recursos Naturales, para que las unidades administrativas, sus
érganos desconcentrados y las entidades sectorizadas, cuenten con los
recursos financieros en tiempo y forma, que les permita cumplir con sus
objetivos y se facilite el seguimiento del gasto y la rendicién de cuentas.

VISION

Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria del Medio
Ambiente y Recursos Naturales de manera eficiente, eficaz, racional y
transparente brindando un servicio de excelencia entre las unidades
administrativas, sus érganos desconcentrados y las entidades sectorizadas
de la Dependencia; coadyuvando a la obtencion de los objetivos sectoriales
y a la rendicidn de cuentas.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

511. Direccién General de Programacion y Presupuesto
Departamento de Servicios Administrativos
Subdireccién de Seguimiento de Gestion Documental
Subdireccién de Atenciéon a Comités y Auditorias

Departamento de Andlisis y Normatividad Presupuestal

Direccién de Programacion y Evaluacion

Subdireccién de Integracién y Programacion Presupuestal y

Sistemas

Subdireccién de Programacion Regional y Gasto Directo

Subdireccién de Programacion de Organos y Organismos
Departamento de Programacion de Organos

Subdireccién de Integracién y Evaluacién Sectorial

Subdireccidn de Seguimiento y Anélisis de la Gestién Publica
Departamento del Sistema Integral de Informacion

Departamento de Informes y Seguimiento

Direccidn de Presupuesto

Subdireccidn de Operacidn Presupuestal
Departamento de Presupuesto de Oficinas Centrales

Subdireccién de Control Presupuestal de Delegaciones Federales
Departamento de Control Presupuestal de Delegaciones Zona
Norte
Departamento'de Control Presupuestal de Delegaciones Zona
Sur

Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y Servicios

Personales i

&
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Departamento de Registro Presupuestal de Servicios
Personales

Departamento de Seguimiento Presupuestal de Organos
Desconcentrados
Subdireccion de Integracién Presupuestal y Métodos
Subdireccion de Control Presupuestal de Inversion

Departamento de Programacién de Organismos

Direccién de Operacién Financiera
Subdireccién de Recepcidn y Analisis Normativo
Departamento de Anélisis Normativo
Departamento de Control de Pasajes y Viaticos
Subdireccién de Pagos y Ministraciones

Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos

Rotatorios
Subdireccion de Operaciones Financieras Especiales
Departamento de Analisis y Operaciones Especiales

Departamento de Procesos Financieros y Sistematizacién

Direccién de Contabilidad
Subdirecciéon de Registro Contable
Departamento de Registro Contable Central
Departamento de Registro Contable Foraneo
Subdireccion de Control de Ingresos Fiscales
Departamento de Archivo Contable

Departamento de Informatica e Informacién Contable

Direcciéon de Programacion

N A
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IX. DESCRIPCION DE AREAS

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros asignados para el desarrollo de los
programas y proyectos del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales,
a través del proceso de programacién - presupuestacién, dentro del marco
normativo aplicable, para el logro de las metas institucionales.

FUNCIONES:

° Proponer a la Unidad de Administracién y Finanzas las normas y
lineamientos para regular las actividades financieras, presupuestales,
de tesoreria y contables en el sector y dirigir su aplicacién y desarrollo
en el sector.

e Difundiry verificar el cumplimiento de la normatividad, administracién
y control de los ingresos y egresos, el registro contable y la presentacién
de los estados financieros del sector.

e Recabar, difundir y asesorar a las areas centrales, delegaciones vy
drganos sobre las normas y lineamientos emitidos por la SHCP, las
prioridades y lineas de accion del C. Secretario a que deberan ajustarse
para la elaboracién y el proyecto del programa operativo anual y
verificar su aplicacion.

e Integrar y validar el programa de mediano plazo y el programa
operativo anual, asi como el proyecto de presupuesto anual del sector.

e Coordinar y supervisar que la operaciéon financiera del sector se realice
de conformidad con los lineamientos de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal establecidos por el gobierno federal.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones
fiscales del sector y establecer sus mecanismos de control.

& ™\
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e Lograr que los presupuestos de operacion y de inversion del sector
cumplan con el marco normativo que los regula, y vigilar su elaboracion
y ejercicio.

e Supervisar que el ejercicio de los recursos presupuestales se apegue a
las normas de racionalidad y austeridad y demés normatividad vigente.

e Supervisar y controlar que el ejercicio del presupuesto por capitulo,
partida y &rea de responsabilidad no rebase los montos autorizados y,
en su caso, verificar la gestion y aplicacion oportuna de las
modificaciones presupuestales y el cumplimiento de sus metas.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBIJETIVO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como
proporcionar los servicios generales necesarios de la Direccion General de
Programacién y Presupuesto, para facilitar el funcionamiento y
desempefio de los objetivos y metas de las dreas que integran la direccion
general.

FUNCIONES:

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccién General de Programacién y Presupuesto de la SEMARNAT,
para asegurar su asignacién y control conforme a los lineamientos de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

e Gestionar ante la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacién los procesos de reclutamiento y seleccién de candidatos
a ingresar como Servidores PuUblicos de Carrera, a fin de que la
Direccién General de Programacién y Presupuesto cuente con el
personal calificado con los conocimientos, experiencia y competencia
necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones de cada
puesto.

e Coordinar con la DGDHO el otorgamiento de prestaciones y vigilar el
cumplimiento de obligaciones, para asegurar gue las relaciones
laborales se ajusten estrictamente a las disposiciones y lineamientos

v
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establecidos en materia laboral del personal de la Direccién General de
Programacién y Presupuesto.

Instrumentar al interior de la Direccién General de Programacién vy
Presupuesto, las acciones y operacién del sistema de desempefio,
basado en resultados del personal, con el propésito de incrementar los
servicios que presta la Direccién General en los procesos internos y
externos.

Vigilar la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo y de
Seguridad e Higiene, asi como mantener una relacién cordial con las
Autoridades Sindicales para mejorar el clima laboral de la Direccidon
General,y coordinar los requerimientos del Programa de Servicio Social,
de acuerdo a las necesidades que las Areas de la Direccién General de
Programacion y Presupuesto, requieran para apoyo a las diferentes
actividades que realizan cada una de ellas.

Verificary controlar el pago de remuneraciones al personal adscrito a la
Direccion General de Programacidn y Presupuesto.

Elaborar e Integrar el anteproyecto de presupuesto, de la Direccidn
Ceneral, con base a la politicas y lineamientos de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, asegurando el &ptimo
aprovechamiento de los recursos asignados.

Administrar los recursos financieros de la Direccion General de
Programacioén y Presupuesto, de acuerdo al presupuesto autorizado,
para asegurar su asignacion y control, conforme a los lineamientos
establecidos en la materia.

Coordinar y verificar la documentacién para pago a terceros vy
recuperacion del Fondo Rotatorio, asignado a la Direccién General de
Programacidén y Presupuesto, para asegurar su uso con base a las
politicas y lineamientos establecidos en la materia.

Gestionar las modificaciones presupuestales inherentes a la Direccién
General de Programacion y Presupuesto y la liberacién de los Oficios de
Inversién de la misma, para la asignacién de los programas y proyectos
autorizados.

3
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e Elaborar e Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Direccion
General en el ambito de competencia, vigilando su cumplimiento
oportuno y transparente y elaborar los informes del activo fijo.

e Controlar la recepcion, almacenaje, suministro de los bienes muebles y
equipo informatico asignados a la Direcciéon General de Programacion
y Presupuesto, para el uso éptimo de los de los recursos asignados.

e Proporcionar los servicios generales demandados por las areas internas
de la Direccién General de Programacion y Presupuesto en tiempo y
forma, para facilitar y optimizar el desempefio de las funciones, metas
y objetivos del personal.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

OBIJETIVO:

Controlar la documentacion que recibe y emite la unidad administrativa y
asegurar la atencién oportuna a los diversos tramites que atiende en el
dmbito de su competencia, asi como administrar su acervo documental y
establecer las politicas y controles internos necesarios conforme a la
normatividad vigente para asegurar su correcto resguardo y
confidencialidad conforme a la ley federal de transparencia y acceso a la
informacion.

FUNCIONES:

e Controlar la documentacién que recibe y emite la Direccion General de
Programacién y Presupuesto, con el propdsito de atender con
oportunidad las solicitudes de gestién que realizan las unidades
responsables del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi
como las dependencias globalizadoras, en el ambito de su
competencia.

e Verificar que el turno de documentacién a las areas internas de Ia

unidad administrativa se realice conforme a su &mbito de competencia
y de acuerdo a los pardmetros establecidos de nivel de atencién.

BN\
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e Dar seguimiento a los diversos asuntos que atiende la unidad
administrativa y generar los informes y estadisticas gue solicita la
superioridad, para la toma de decisiones.

e Emitir los reportes internos de seguimiento de asuntos turnados a la
unidad administrativa, asi como supervisar los informes que se
entregan a la Unidad de Administracion y Finanzas, para asegurar la
atencién oportuna y confiable en el &mbito de su competencia.

e Establecer las Politicas de Gestién al interior de la unidad
administrativa, con el fin de estandarizar los criterios de formulacién de
comunicaciones y emisién de respuestas de los asuntos que le son
remitidos para su gestion.

e Planear la capacitacion sobre el Sistema de Control de Gestién, del
personal encargado de su manejo para mantener su actualizacién y
asegurar la mejora continua.

e Aportar la documentacién necesaria para la certificacién documental,
gue requieren las unidades responsables del Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales y principalmente las autoridades fiscalizadoras
para atender diversas auditorias, en el ambito de competencza de la
unidad administrativa.

e Generar el Catdlogo de Disposicion Documental de la Direccidn General
de Programacién y Presupuesto, para asegurar la organizacion de su
acervo documental.

e Establecer los controles necesarios para asegurar la confidencialidad de
la informacién que resguarda y administra la Direccién General de
Programacion y Presupuesto, conforme a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

SUBDIRECCION DE ATENCION A COMITES Y AUDITORIAS
OBJETIVO:
Establecer los controles para dar seguimiento normativo tanto a los

acuerdos que emanan de los diversos Comités en los que participa la
Direccion General de Programacién y Presupuesto, como a las

iw_
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observaciones derivadas de auditorias realizadas por los &rganos
fiscalizadores, para lograr su atencién integral y confiable.

FUNCIONES:

e Establecer los controles internos para dar seguimiento a los acuerdos
manifestados en el Subcomité de Bases de Licitacién y el Comite de
Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles, para determinar el
alcance normativo en relacién con las donaciones, enajenaciones y
destino final de los bienes pertenecientes a la dependencia, en el
ambito de competencia de la Unidad Administrativa.

e Controlar los acuerdos emanados de los Comités de Control y Auditoria
(COCOA) de la Comisién Nacional del Agua, del Instituto Mexicano de
Tecnologia del Agua, del Instituto Nacional de Ecologfa, de la Comisién
Nacional de Areas Naturales Protegidas, de la Comisiéon Nacional
Forestal y de la Procuradurfa Federal de Proteccién al Ambiente, para
dar seguimiento programatico presupuestal a los asuntos que a través
de éstos se analizan.

e |Integrar la documentacién programatica-presupuestal, que es
solicitada, tanto a la DGPP, como por diversas Unidades Responsables
de la dependencia, para emitir su certificacién y estar en posibilidad de
dar atencién en tiempo y forma a los requerimientos derivados de
auditorias.

e Analizar las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion para asesorar y mantener actualizadas a las areas de la
Direccién General de Programacién y Presupuesto en la aplicacion de
la normatividad en materia presupuestal.

e Controlar y dar seguimiento a la atencion de auditorias practicadas a

Unidades Administrativas de la secretaria, asi como al desahogo de
observaciones y recomendaciones de los Organos Fiscalizadores.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL

OBIJETIVO:

o
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Controlar la informacién y oficios necesarios para realizar el tramite de
autorizacion por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico de
conformidad con la normatividad establecida. Revisar que se cumpla con
los requerimientos de las Dependencias Fiscalizadoras en las auditorias
practicadas a las diversas areas de la Dependencia.

FUNCIONES:

e Administrar la informacidon solicitada a las coordinadoras de
fideicomisos.

e Tramitacion de la renovacion de la clave de registro ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con lo establecido en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion y Manual de
Normas Presupuestales.

® Asegurar que las observaciones determinadas por los érganos
fiscalizadores en auditorias, sean solventadas por las dreas auditadas.

e Revisar, analizar y elaborar comentarios de los casos presentados en los

Comités de Control y Auditoria, con el propésito de que el vocal de esta
area emita sus comentarios.
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros asignados para el desarrollo de los
programas y proyectos del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales,
a través del proceso de programacion - presupuestacion, dentro del marco
normativo aplicable, para el logro de las metas institucionales.

FUNCIONES:

e Lograr que los presupuestos de operacién y de inversion del sector
cumplan con el marco normativo que los regula, y vigilar su elaboracion
y ejercicio.

e Supervisar que el ejercicio de los recursos presupuestales se apegue a
las normas de racionalidad y austeridad y demas normatividad vigente.

e Supervisar y controlar que el ejercicio del presupuesto por capitulo,
partida y area de responsabilidad no rebase los montos autorizados y,
en su caso, verificar la gestién y aplicacién oportuna de las
modificaciones presupuestales y el cumplimiento de sus metas.

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL
Y SISTEMAS

OBIJETIVO:

Integrar, procesar y supervisar la informacién programatica presupuestal
de las unidades responsables del sector, en las etapas del proceso integral
de programacion y presupuestacién, a través de sistemas electronicos,
para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de informacion
gue la Dependencia globalizadora solicite.

FUNCIONES:

e Dirigir el dictamen y autorizacién especial de inversién, solicitudes de
radicacién y ministracion e integracion y seguimiento de la inversion.
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e Disefiar, programar y proporcionar herramientas informaticas que
ayuden a la difusién de la informacién gue la Direccién de area genere,
para gue pueda ser utilizada por el personal de las unidades
responsables del sector y asi cumplir con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica v la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Mejorar la calidad del servicio que presta la direccién de programacién
y evaluacion a través de los equipos de cémputo asignados a la misma,
asi como orientar y difundir entre las unidades responsables del sector
sobre los lineamientos, catédlogos y formatos que se involucren en el
proceso integral de programacién y presupuesto.

| SUBDIRECCION DE PROGRAMACION REGIONAL Y GASTO DIRECTO
OBJETIVO:

Coordinar el proceso integral de programacién y presupuesto de las
delegaciones federales y sector central, asi como supervisar la elaboracién
de sus oficios de liberacidn de inversidén y del calendario de metas
sectorial, con base en la legislacién y normatividad en la materia, para
contribuir en el logro de las metas y objetivos de los programas de
mediano plazo.

FUNCIONES:

e Concertar e integrar la estructura programatica de las delegaciones
federales y areas centrales, para proporcionarles el instrumento que
permita identificar sus acciones a realizar en un periodo de un afio.

e Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las
delegaciones federales y areas centrales, para solicitar a la SHCP la
asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de sus
metas.

e Revisar e integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de las
delegaciones federales y areas centrales, para contar con los recursos
que apruebe la H. Caémara de Diputados, a efecto de ejecutar las

acciones durante un ano.
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e Supervisar los oficios de liberaciéon de inversion de las delegaciones
federales y las dreas centrales, para que estén en posibilidad de ejercer
los recursos de inversién, conforme a la normatividad vigente.

e Revisar el seguimiento del presupuesto de las delegaciones federales y
dreas centrales, para mantener un control eficiente de la inversion.

e Controlar las modificaciones del calendario de las metas del
Presupuesto de Egresos del sector, para apoyar el seguimiento fisico de
los compromisos de las unidades administrativas centrales,
delegaciones federales y 6rganos desconcentrados y entidades
sectorizadas.

e Asesorar a las delegaciones federales y unidades centrales en materia
programatico presupuestal, a efecto de generar sinergia institucional.

e Revisar la informacion de proyectos financiados con créditos externos,
para la evaluacion de los mismos.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DE ORGANOS Y ORGANISMOS

OBIJETIVO:

Coordinar y supervisar el proceso integral de la programacion y
presupuesto de los érganos desconcentrados y descentralizados, de
conformidad a los lineamientos que establece |a Secretaria de Hacienda y
Crédito PUblico con el fin de gue cumplan los objetivos, estrategiasy lineas
de accidon de los programas anuales y sectoriales.

FUNCIONES:

e Coordinar los trabajos de integracién del proceso de programacion -
presupuestaciéon  (estructura programatica, Anteproyecto de
Presupuesto y Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion de
los 6rganos desconcentrados y descentralizados), con el propdsito de
asegurar que cumplan con los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y con los objetivos, metas y
estrategias de los programas anuales y sectoriales.

g A
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e Revisar el documento de planeacidén de programas y proyectos de
inversion del sector, a fin de que cumpla con los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y se
programen y planeen los proyectos de inversién a mediano plazo de la
Dependencia.

e Verificar y coordinar los trabajos de integracion y actualizacién de la
cartera de programas y proyectos de inversion del sector, a fin de que
la Unidad de Inversiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico
autorice y registre el programa de inversion de la Dependencia.

e Supervisar los Oficios de Liberacién de inversion (OLlI"s) y sus
modificaciones de los drganos desconcentrados y descentralizados,
con el propdsito de que la Unidad de Administracién y Finanzas, los
autorice y ejerzan los recursos de inversion conforme al calendario
aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

e Asesorar VY proporcionar a los o&rganos desconcentrados vy
descentralizados las herramientas e instrumentos programaticos, que
permitan facilitar sus labores y gestiones en la materia.

e Desarrollar y diseflar con base en la normatividad programatica
establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico,
lineamientos y politicas internas, a fin de que los &rganos
desconcentrados y descentralizados, entreguen en tiempo y forma los
trabajos relacionados con el proceso de programaciéon @ -
presupuestacion.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE ORGANOS

OBIJETIVO:

Participar en el analisis e integracion de las diferentes etapas del proceso
de programacion - presupuestacion de los érganos y organismos

coordinados del sector con base en la normatividad vigente.

FUNCIONES:

e Analizar e integrar la informacién de la Estructura Programatica,
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federaciony
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el Calendario del gasto programable de los Organos y Organismos
Coordinados para su aprobacién correspondiente.

e Procesar y sistematizar la informacion programatico-presupuestal del
documento de planeacién de programas y proyectos de inversion del
sector para su autorizacion respectiva, asi como su seguimiento y
actualizacion durante el gjercicio fiscal.

e Revisar la presentacién de los andlisis costo/beneficio para la
integracion y actualizacion de la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion.

e Verificar los Proyectos de Oficios de Liberaciéon de Inversion y
modificaciones a sus expedientes técnicos de los Organos y
Organismos coordinados para asegurar su correcta autorizacion.

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y EVALUACION SECTORIAL
OBIJETIVO:

Coordinar y supervisar la integracién y presentacion de los diferentes
reportes, documentos, informes y evaluaciones que elabora la SEMARNAT
para informar a las diferentes Dependencias globalizadoras sobre los
avances programaticos - presupuestales que presenta el Sector Medio
Ambiente y Recursos Naturales, asi como para mantener informadas a las
autoridades superiores de la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Evaluar los resultados programaticos presupuestales de la Secretaria
para mantener informadas a las autoridades superiores de la
SEMARNAT y Dependencias globalizadoras.

e Presentar a las autoridades superiores, el avance financiero de las
unidades administrativas, asi como las causas del incumplimiento
financiero.

e Cestionar, controlar y supervisar el proceso de integracion y analisis de

la informacion sectorial para la integracion de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal, el informe de Avance de Gestion Financiera, apartado
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estadistico del Informe de Gobierno del Sector Medio Ambiente \%
Recursos Naturales.

* Integrar el informe de labores de la Direccién General de Programacién
Vv Presupuesto.

e Supervisar el cumplimiento de los requerimientos de informacién de la
SHCP para la elaboracidn de los informes sefialados en el articulo 66 del
Presupuesto de Egresos de |la Federacién 2004.

» Dar respuesta a las solicitudes de informacién que se realizan en el
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y que son responsabilidad de la Direccién
General de Programacion y Presupuesto.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LA GESTION PUBLICA

OBIJETIVO:

Coordinar el seguimiento al ejercicio programaético - presupuestal de las
Unidades Responsables de la Secretaria y sus Organos desconcentrados,
asi como supervisar laformulaciény entrega periédica de los informes que
en materia de evaluacion solicitan las Dependencias globalizadoras vy
autoridades superiores para cumplir con la normatividad vigente.

FUNCIONES:

e Verificar la observancia del envio oportuno y confiable de los formatos
del Sistema Integral de Informacién para asegurar la calidad de la
misma y el cumplimiento a la normatividad emitida en la materia.

e Coordinar la formulacién de los informes histéricos del ejercicio anual
del Sector en términos nominales y reales para ser utilizados en la
concertacion del presupuesto ante la H. Cdmara de Diputados.

e Supervisar la elaboracién de reportes que resuman la informacion
programatico presupuestal del Sistema Integral de Informacion, asi
como obtener la explicacidn a las causas del incumplimiento financiero
para proponer medidas correctivas para el mejoramiento del ejercicio
de las Unidades Administrativas.
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e Supervisar el cumplimiento de la entrega de informacion de los
programas con reglas de operacion, a las Comisiones de la Camara de
Diputados, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria
de la Funcién Publica, para cumplir con la normatividad vigente.

e Coordinar la formulacién de la informacion programatico presupuestal
que debe incorporarse a la pagina electrénica de la Secretaria, para
cumplir con la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Registrar la informacién de avance de metas del Sistema de Planeacion
Estratégica, para cumplir con la regulacién emitida al respecto.

e Supervisar el envio del reporte mensual de los indicadores de gestion
del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales a la Secretaria de la
Funcién Publica para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Integrar el reporte de avances programatico en el Proceso de
Programacién y Presupuestacién (PIPP) para cumplir con los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Consolidar el reporte de avances de los indicadores del Sistema de
Planeacién Estratégica (SPE) para cumplir con los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DEPARTAMENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
OBIJETIVO:

Informar, con base a las disposiciones del decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacién, a las Dependencias globalizadoras (Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico, Secretaria de la Funcién Publica y Banco
de México), acerca del ejercicio del presupuesto asignado al Sector Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

of
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FUNCIONES:

o Coordinar el andlisis del Presupuesto de Egresos de |la Federacién para
conocer las metas presupuestarias autorizadas y se registren en los
formatos del Sistema Integral de Informacién (Sll).

e Coordinar el analisis del Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacidon para conocer el presupuesto total autorizado al Sector
Medio Ambiente y Recursos Naturales y tener conocimiento con base a
gue articulos se deben de reportar los formatos del Sistema Integral de
Informacién al” Comité Técnico de Informacién de la Comisién
Intersecretarial de gasto-financiamiento en la Secretaria de Hacienda y

~ Crédito Publico.

e Coordinar los requerimientos de informacién programatica-
presupuestal necesaria para el llenado de los diferentes formatos que
conforman el Sistema Integral de Informacién (SlI).

e Coordinar el analisis de los Lineamientos del Sistema Integral de
Informacion, emitidos por el Comité Técnico de Informacién para
actualizarse y difundirlos entre las diferentes unidades administrativas
integrantes de la SEMARNAT que proporcionan la informacién para el
Sl

e Coordinar el analisis, integracion y captura de la informacién
programatica - presupuestal recibida de las diferentes unidades
responsables de la SEMARNAT para su validacién y transmisién al
Comité Técnico de Informacidon de la Comisidn Intersecretarial de
gasto-financiamiento en la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

e Coordinar la validacion de la informaciéon previamente analizada,
integrada y capturada para ser transmitida al Comité Técnico de
Informacién en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dentro de
los plazos establecidos en los lineamientos del Sll.

e Asesorar a los proveedores de la informacion, cuando asi se reqguiera,
para precisar las caracteristicas que debe reunir la informacién
solicitada.

| i@é%\
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DEPARTAMENTO DE INFORMES Y SEGUIMIENTO
OBIJETIVO:

Analizar e integrar la informacién requerida para la elaboracion de los
distintos reportes solicitados y establecidos por las globalizadoras, de
acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de cumplir con los
requerimientos que se utilizan para una toma adecuada de decisiones por
parte de las autoridades superiores.

FUNCIONES:

e Coordinar la solicitud de informacion, para la elaboracién e integracion
de los reportes solicitados por las globalizadoras.

e Analizar la informacién recabada y hacer los comentarios a las
© variaciones correspondientes para ser integrados a los reportes y
puedan ser considerados para la toma de decisiones.

e |ntegrar adecuadamente los formatos gue contienen la informacion
sobre los Indicadores de Gestion de la Unidad de Administracién y
Finanzas y transmitir los de las unidades responsables del sector al
Sistema de Indicadores de Gestion (SIG).

e Elaborar un reporte mensual de evaluacion programatico presupuestal
que incluye el reporte de situacion presupuestal del sector. (reporte
coyuntural, COCOI).

e |ntegrar los formatos d-45 y d-46 del Sll.

e Integrar la respuesta a las observaciones y recomendaciones de la
Secretaria de la Funcién Publica con relacion al ejercicio del gasto y

cumplimiento de los elementos programaticos.

e Facilitador del drea de evaluacién con el fin de promover las actividades
del modelo de calidad INTRAGOB.

e Reporte de metas a internet.

e Reporte del Programa de la Frontera Norte.

y
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DIRECCION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Coordinar el registro, control y seguimiento del presupuesto del Sector
Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi como de sus adecuaciones y
analizar, validar y tramitar las solicitudes de radicacién de fondos, a fin de
apoyar a las unidades responsables del sector en la ejecucién de los
procesos y proyectos a su cargo.

FUNCIONES:

“® Coordinar el disefio, instrumentacién y operacién de lineamientos,
sistemas y procedimientos, para el registro, control y seguimiento del
presupuesto asignado al sector.

e Dirigir el proceso de andlisis, dictaminacién y trdmite de afectaciones
presupuestales, para apoyar a las unidades responsables del sector a
modificar el presupuesto asignado conforme a las necesidades reales
de operacién.

e Coordinar el anadlisis, dictaminacion y tramite de solicitudes de
radicacidon de fondos, para que las unidades responsables del sector
puedan ejercer el presupuesto asignado y desarrollar sus programas.

e Dirigir la instrumentacion y operacién de sistemas y procedimientos,
para el registro de las operaciones presupuestales de las unidades
responsables del sector.

e Coordinar las tareas de integracion de informacién presupuestal, para
contribuir a la formulacién del POA, Proyecto de PEF, Cuenta PUblicay
otros reportes de caracter sectorial para apoyar la toma de decisionesy
acuerdos a nivel superior.
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SUBDIRECCION DE OPERACION PRESUPUESTAL
OBJETIVO:

Supervisar y controlar el uso eficiente del presupuesto autorizado
coadyuvando a que las unidades administrativas del sector administren
SUS recursos en estricto apego a la legislacién y normatividad que rige en
materia presupuestal.

FUNCIONES:

e Supervisar, asesorar y recomendar a las unidades administrativas de
oficinas centrales el ejercicio de los recursos en estricto apego a la
normatividad y disposiciones gue las entidades globalizadoras emitan
en materia presupuestal.

e Emitir los lineamientos internos para la presentaciéon de los
procedimientos presupuestales.

e Promover el uso eficiente de los recursos, para facilitar la revision de las
Solicitudes de Modificacion Presupuestal y su tramite ante la SHCP.

e Proporcionar informacién de calidad respecto del presupuesto
autorizado a las diversas instancias al interior y exterior de |a Secretaria.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE OFICINAS CENTRALES
OBIJETIVO:

Controlary coordinar el presupuesto autorizado, modificado y radicado de
oficinas centrales, de acuerdo a las normas y lineamientos que las
entidades globalizadoras emitan en materia presupuestal, con el
propdsito de que las unidades responsables puedan ejercer sus recursos y
cumplan con sus metas comprometidas.

&
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FUNCIONES:

o Participar en la integracién del POA y el Anteproyecto de Presupuesto,
para asegurar que las unidades responsables obtengan los recursos
que ejerceran para cumplir con sus metas.

° Analizar y gestionar ante la SHCP, las modificaciones presupuestales
que presenten las unidades responsables para ubicar los recursos de
las unidades responsables de acuerdo a sus necesidades reales de
operacion.

e Conciliaciones mensuales de presupuesto autorizado, modificado y
radicado para establecer una coordinacién con las unidades
responsables, necesaria para el control presupuestal.

o Participar en la integracién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
para la correspondiente.

e Evaluacién del ejercicio y cumplimiento de las metas programadas de
cada unidad responsable.

e Dar seguimiento a la asignacién anual del presupuesto autorizado a fin

de proporcionar informacién confiable para atender los requerimientos
de las diversas instancias.

SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE DELEGACIONES
FEDERALES

OBJETIVO:

Controlar y supervisar la aplicacién del presupuesto aprobado por la H.
Camara de Diputados, para asegurar que las modificaciones que solicitan
las delegaciones federales, se efectien en apego a la legislacion vigente
en la materia.

FUNCIONES:

e Comunicar a las delegaciones federales el presupuesto original

autorizado, a efecto de dar inicio al ejercicio fiscal respectivo.
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e Coordinar el registro, seguimiento y control del presupuesto original y
modificado autorizado a delegaciones federales para la elaboracion de
reportes que permitan la toma de decisiones.

e Supervisar la elaboracion de solicitudes de Afectaciones
Presupuestarias que permitan modificar el presupuesto autorizado en
apego a la normatividad que establece la SHCP.

e Difundir la normatividad emitida por la SHCP en materia
presupuestaria, para asegurar que las delegaciones la apliqguen en la
aplicacién de sus presupuestos.

e Dar seguimiento y comunicar a las delegaciones federales la situacion
gue guardan sus tramites presupuestales, para que estén en
posibilidad de ejercer sus recursos.

e Asegurar que las delegaciones federales se apeguen a las fechas limite

establecidas por la SHCP, para que elaboren oportunamente sus
tramites presupuestarios.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE DELEGACIONES
ZONA NORTE

OBIJETIVO:

Controlar el presupuesto aprobado por la H. Cdmara de Diputados a las
delegaciones federales de la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Coordinar el registro presupuestal de 16 delegaciones federales, con el
objeto de controlar las modificaciones del presupuesto de cada unidad
responsable durante el ejercicio fiscal.

e Analizar y registrar las adecuaciones presupuestales solicitadas por las
unidades responsables a fin de adecuar su presupuesto de acuerdo a

las necesidades.

e Elaborar adecuaciones presupuestales para notificar la autorizacion de

la DGPP o en caso necesario, solicitar la autorizacién de la SHCP.

-
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e Elaborar los comunicados de autorizacién de adecuaciones
presupuestales, para que las delegaciones federales ejerzan los
recursos conforme a sus requerimientos.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE DELEGACIONES
ZONA SUR

OBIJETIVO:

Controlar el registro de los movimientos que afectan al presupuesto
original autorizado a 15 delegaciones federales de acuerdo a las normas
establecidas por la SHCP para obtener el presupuesto modificado que es
la base para la elaboracién del presupuesto anual y el éptimo
aprovechamiento de los recursos.

FUNCIONES:

e Controlar y supervisar el presupuesto asignado a 15 delegaciones
federales para que de conformidad a las normas establecidas por la
SHCP mantenga la informacién actualizada y oportuna que les sirva de
base para la toma de decisiones dentro del drea de adscripcion.

e Verificar que los movimientos presupuestales se analicen y registren en
los controles presupuestales de manera correcta de conformidad a los
lineamientos establecidos para mantener la informacién actualizada
para la elaboracién de informes que requieran las delegaciones para el
dptimo aprovechamiento de los recursos. :

e Proponer controles de registro y movimientos que permitan simplificar
y agilizar el flujo de informacién para obtener mayor rapidez de
respuesta a las delegaciones y a los usuarios del servicio.

e Elaborar comunicados de la aprobacion o rechazo de los movimientos

solicitados que permitan a las delegaciones federales mantener la
informacién actualizada para gue ejerzan los recursos de manera

optima.
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DESCONCENTRADO Y SERVICIOS
PERSONALES

OBIJETIVO:

Supervisar y controlar el presupuesto autorizado a los dorganos
desconcentrados, asi -como del rubro de servicios personales,
coadyuvando a que se cumpla con la legislacién y normatividad que rige
en las materias de la Administracion Pdblica Federal, a fin de realizar una
correcta aplicacién del mismo, para que los érganos cumplan con sus
programas y proyectos satisfactoriamente.

FUNCIONES:

e Atender la operacién, seguimiento y control del presupuesto autorizado
a los organos desconcentrados, asi como el rubro de servicios
personales.

e Realizar conciliaciones periddicas, supervisar que los requerimientos
presupuestales se presenten en forma homogénea y ordenada.

e Atender las solicitudes de afectacion presupuestal de los érganos y de
la DGDHO.

e Atender las solicitudes de ministracion de los d&rganos
desconcentrados. '

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL DE SERVICIOS
PERSONALES

OBIJETIVO:

Controlar el presupuesto autorizado del rubro de servicios personales,
capitulos 1000 y 4000, para que las unidades ejecutoras cuenten
oportunamente con los recursos necesarios para la operaciéon, asi como
también actualizar el Sistema Institucional de Presupuesto.

&
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FUNCIONES:

e Registrar el presupuesto autorizado para el renglén de servicios
personales e incorporarlo al sistema institucional de presupuesto.

e Comunicar a las areas responsables su presupuesto autorizado.

e Tramitar las solicitudes de afectacion requeridas por las areas.

e Tramitar las solicitudes de radicacién requeridas por las areas.

® Actualizar el sistema con las afectaciones presupuestarias autorizadas.
e Informar a las dreas el resultado de sus solicitudes.

e Participar en la Integracién del Proyecto de Presupuesto y en la Cuenta
Publica del sector.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS

OBJETIVO:

Coordinar y vigilar la adecuada aplicacién del presupuesto aprobado a los
organos administrativos desconcentrados para su mejor administracion.

FUNCIONES:

e Vigilar mediante estricto control y seguimiento la asignacién anual del
presupuesto autorizado, con el propédsito de que al cierre del ejercicio,
este sea congruente con los lineamientos establecidos.

e Registrar las modificaciones al prepuesto, a efecto de hacer mas
eficiente el gasto.

e Ministrar los recursos acordes al presupuesto autorizado con el
propdsito de rendir una Cuenta PUblica satisfactoria.
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SUBDIRECCION DE INTEGRACION PRESUPUESTAL Y METODOS
OBIJETIVO:

Desarrollar sistemas de computo para llevar el control del presupuesto
modificado autorizado por la SHCP, para que la Direccién de Presupuesto
cuente con informacién oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

e Disefar y desarrollar sistemas de cémputo para llevar el control del
presupuesto modificado y radicado.

e Supervisar el funcionamiento de los sistemas desarrollados para que los
trabajos que se efectlan en estos sean rapidos y eficientes para la
optimizaciéon de tiempos.

e Coordinar los trabajos de la captura de solicitudes de afectaciones
presupuestales para firma de la autoridad superior y envio a la SHCP,
para su dictamen.

e Consolidar la informaciéon capturada para integrar el presupuesto
modificado y radicado.

o Proporcionar reportes del presupuesto modificado y radicado para el
Sistema Integral de Informacién el cual consolida la Direccién de
Programacion y Evaluacién, para su envio a la SHCP.

e Consolidar informacién para el Presupuesto de Egresos de la
Federacién para que la SEMARNAT solicite a la SHCP su autorizacion.

e Coordinar la elaboracién de la informacién para el llenado de los
formatos para la Cuenta Publica, para reportar a la unidad
consolidadora y asi estar en condiciones de cumplir con este
regquerimiento.

»
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SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE INVERSION

OBJETIVO:

Revisar, controlar y asesorar la administracién del presupuesto de gasto
operativo e inversidn, para promover el uso eficiente de los recursos de los
organismos descentralizados, a fin de que se cumpla con la normatividad
que rige en las diversas materias de la Administracién Publica Federal.

FUNCIONES:

o Validar las adecuaciones presupuestarias de los organismos
descentralizados, para asegurar el cumplimiento de los programas que
tienen asignadosy la correcta aplicacién de la normatividad en materia
presupuestal.

® Revisar las ministraciones de los organismos descentralizados, para
verificar disponibilidad presupuestal y dispongan de los recursos
financieros con oportunidad.

e Dictaminar las ministraciones de inversién de los érganos
desconcentrados, de conformidad a los recursos liberados, para que se
pueda tramitar la orden de pago en tiempo y forma.

e Consolidar la informacién capturada para integrar el presupuesto
modificado y radicado.

e Verificar los flujos de efectivo de los organismos descentralizados, para
obtener la autorizacién del presupuesto modificado por parte de la
SHCP.

e Conciliar la informacién de cierre de ejercicio de los organismos
descentralizados y asesorarlos en materia presupuestal para que los
tramites se apliquen bajo la normatividad establecida.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE ORGANISMOS

OBIJETIVO:

Revisar y controlar las ministraciones de inversion de los drganos
desconcentrados y organismos descentralizados, para que dispongan de
los recursos con toda oportunidad, evitando la acumulacion de saldos.

FUNCIONES:

e Revisar las solicitudes de ministracién de inversion, para que los
drganos y organismos cuenten con recursos oportunamente.

e Controlary dictaminar los recursos de liberacion de inversion, para que
los érganos desconcentrados y organismos descentralizados estén en
posibilidad de gjecutar los proyectos y obras.

e Asesorar a los organismos descentralizados, para facilitar los tramites
en materia presupuestal.

e Dar seguimiento a la asignacién anual del presupuesto modificado
autorizado a gasto de inversién considerado en el rubro de
transferencia de las entidades sectorizadas, 6rganos desconcentrados
y organismos descentralizados.

DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
OBJETIVO:

Coordinar la operacién financiera del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales, proponiendo el estableciendo de normas y lineamientos de
operacién internos en materia de ejercicio de los recursos por el pago de
pago de bienes y servicios considerando criterios de eficiencia y eficacia
en el ejercicio de los recursos presupuestales asignados a la Secretaria, a
fin de coadyuvar a que las Unidades Responsables en cumplimiento a las
metas, programas y proyectos a su cargo, aplicando criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal eh los conceptos de

&
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gasto que asi lo requieran y en apego al marco normativo federal vigente
en la materia.

FUNCIONES:

e Autorizar la CLC s para el pago de bienes y servicios, ministraciones,
oficios de rectificaciéon y reintegros a través del Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF), una vez validada la
procedencia de los mismos de conformidad con el marco normativo
aplicable vigente segln cada caso, a fin de asegurar el ejercicio de los
recursos presupuestales en tiempo y forma.

e Administrar el manejo del Fondo Rotatorio autorizado a la Secretaria, a
fin de garantizar que exista una adecuada revolvencia del mismo, para
evitar cargar financieras derivadas de la insuficiencia de fondos.

e Establecer mecanismos, de seguimiento y control de las cuentas
bancarias aperturadas por las diversas Unidades Responsables a
nombre de la Secretaria, a fin de asegurar el adecuado manegjo de las
mismas asi como el cumplimiento a la normatividad vigente en la
materia.

e Participar de acuerdo al ambito de competencia en la gestidon
financiera de los fideicomisos, mandatos, actos y contratos analogos
que tramite la Secretaria, asi como en lo relativo a Cuotas y/o
Aportaciones a Organismos Internacionales derivadas de contratos
internacionales en que participe la Secretaria a nombre del Gobierno
Federal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e Establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion al
ejercicio del presupuesto asignado a la Secretaria, a fin de proponer
acciones preventivas y/o correctivas para subsanar los subejercicios o
sobre-gjercicios gue coadyuven a las Unidades Responsables al logro
de sus objetivos y metas planteados.

e Supervisar la presentacién en tiempo y forma del entero de Impuesto
sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregadoy 5 al millar de conformidad
con la normatividad establecida para tal efecto, a fin de evitar cargas
financieras derivadas de la presentacién extempordnea de dichos
enterocs.

b
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Proponer y establecer politicas, sistemas y procedimientos de
operacidn internos en materia de ejercicio presupuestal considerando
criterios de eficiencia y eficacia para contar con infermacién relativa al
ejercicio del gasto oportuna y actualizada.

Emitir y difundir normas y lineamientos en materia de pago de bienes
y servicios, viaticos y pasajes a fin de asegurar el uso transparente de los
recursos asignados a la Secretarfa asi como para garantizar el apego a
la normatividad vigente en la materia y la aplicacién de criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Asesorar a las Unidades Responsables de la Secretaria, en materia de
ejercicio presupuestal de conformidad con el marco normativo vigente.

Aplicar, en el ambito de su competencia, las leyes, reglamentosy demas
disposiciones juridicas y normativas en materia de ejercicio
presupuestal vigente.

Representar a la Direccion General de Programacion y Presupuesto en
las reuniones de trabajo y Comités Institucionales a los cuales se
convogue e instruya su asistencia, a fin de emitir opinién en el ambito
de su competencia considerando las atribuciones de la Direcciéon
General.

SUBDIRECCION DE RECEPCION Y ANALISIS NORMATIVOS

OBIJETIVO:

Recibir, analizar y controlar las solicitudes para el tramite de pago de
bienes y servicios, viaticos y pasajes que presentan las unidades

administrativas para validar la documentacién soporte con base en la

normatividad establecida vigente y continuar el procedimiento para el

tréamite de pago.

FUNCIONES:

e Disefnar e implementar procedimientos administrativos para el tramite
de pago de bienes y servicios, viaticos y pasajes.
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® Recibir, registrar y analizar las solicitudes de pago que presentan las
unidades administrativas.

e Dar de alta en el catalogo del SIAFF a los beneficiarios que solicitan las
unidades administrativas.

* Implementar y controlar un sistema interno de viaticos Y pasajes.

® Supervisar las actividades de la agencia de viajes contratada para
otorgar el servicio a la Dependencia.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS NORMATIVO

OBJETIVO:

Que las solicitudes de pago de bienes y servicios se revisen y analicen
acorde a los compromisos de contratos y convenios, asi como cumplir con
la normatividad establecida en la materia para turnar a pago todas las
solicitudes que presenten las unidades responsables.

FUNCIONES:

* Recibir en mesa de control las solicitudes de pago presentadas por las
unidades responsables y distribuirlas a las dreas internas para su
gestion.

® Integrar una base de datos para el control del trdmite del pago de los
proveedores de bienesy servicios y de servidores publicos, que permita
verificar la atencién eficaz y eficiente de pagos.

e Capturar el alta de beneficiarios en el catédlogo de beneficiarios y
cuentas bancarias del Sistema Integral de Administracién Financiera
Federal (SIAFF), asociado a la Dependencia, para realizar las
transferencias electrénicas de fondos a las cuentas de los beneficiarios
de los pagos de bienes y servicios y de viaticos y pasajes que solicitan
las unidades responsables.

e Integrar los expedientes para el alta de beneficiarios y de cuentas

pancarias de los registros asociados a la Dependencia, que se
incorporen en el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

(SIAFF), para su control y resguardo.
; &
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e Verificar que las solicitudes de pago realizadas por las unidades
responsables, que no se asocien con contratos y convenios cumplan
con la normatividad establecida en la materia para evaluar si procede o
no su peticion.

e Asesorar a las unidades responsables sobre la aplicacion y uso de la

normatividad aplicable al ejercicio del gasto, para evitar el uso
inadecuado de recursos.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PASAJES Y VIATICOS

OBIJETIVO:

Dictaminar y asesorar en el ambito de competencia de la DGPOP,
respecto de la diversa normatividad que rige a la Administracion PUblica
Federal, particularmente en materia programatica-presupuestal.
FUNCIONES:

e Implementary controlar un sistema interno de viaticos y pasajes.

e Disefar e implementar procedimientos administrativos para el tramite
de pago de bienesy servicios, vidticos y pasajes.

e Supervisar las actividades de la agencia de viajes contratada para
otorgar el servicio a la Dependencia.

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

OBJETIVO:

Coordinar los procesos de registro en el Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF) de conformidad con el marco
normativo vigente en la materia para el pago de compromisos y gastos de
los recursos autorizados a las unidades administrativas que integran la
Secretarfa y de la ministracién de recursos a érganos y organismos del

sector.
-
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FUNCIONES:

® Supervisar la recepcién de las solicitudes de pago de las unidades
administrativas y ministraciones a érganos y organismos del sector,
reintegros presupuestales y rectificaciones presupuestales Y
determinar las prioridades de registro.

e Supervisar la distribucién de las solicitudes de pago y ministraciones
para la elaboraciéon de las cuentas por liquidar certificadas mediante el
registro en el SIAFF.

e Supervisar el registro en el SIAFF de la elaboracién de cuentas por
liguidar certificadas, reintegros presupuestales vy rectificaciones al
presupuesto.

e Supervisar el control de recursos proporcionados a la SEMARNAT para
creacion de un fondo rotatorio.

e Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la SEMARNAT

y areas administrativas de los érganos y organismos reuniones de
trabajo respectos a las actividades realizadas.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS Y FONDOS
ROTATORIOS

OBIJETIVO:

Revisar y verificar el adecuado manejo y control de los sub-fondos
rotatorios de las unidades responsables y delegaciones federales
entregados a la Secretaria de Medio Ambiente de Recursos Naturales por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

FUNCIONES:

e Realizar el manejoy control de los recursos fiscales en el fondo rotatorio,
cumpliendo la normatividad establecida por la SHCP.

e Revision de conciliaciones bancarias mensuales, registros contables y
enteros para la integracion del sistema integral y su envio a la Direccion

de Evaluacién.
é‘é
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e Elaboracion de pélizas y cheques solicitados por fondo rotatorio.

e Revisidn de las conciliaciones bancarias de las unidades responsables y
delegaciones federales.

e Elaboracion de reportes periddicos de la situacién financiera del fondo
rotatorio.

e Revisién del reporte de sistema integral.

e Revisién de normatividad establecida para operacion de fondos
rotatorios.

e Elaboracion de reportes trimestrales para la Contraloria Interna.

¢ Manejoy control de expedientes de sub-fondos rotatorios.

e Envio de enteros para pago al banco.

e Altay registro de cuentas bancarias de la Secretaria de Medio Ambiente

y Recursos Naturales ante la Direccién General de Fondos y Valores de
la SHCP.

SUBDIRECCION DE OPERACIONES FINANCIERAS ESPECIALES

OBJETIVO:

Fomentar una cultura programéticay presupuestal que mejore el ejercicio
de los recursos financieros en las unidades responsables.

FUNCIONES:

e Asegurar el control y seguimiento de recomendaciones-observaciones
derivadas de auditorias practicadas a la DGPOP, para su sustentacion
ante los érganos fiscalizadores y al 6rgano interno de control.

e Asesorary emitir opiniones de caracter juridico administrativo dirigidos
a las areas internas de la Direccion General y a la superioridad, para
verificar el estricto apego a la normatividad vigente en materia
programatica-presupuestal.

@
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e Facilitar el tramite de renovacién de la clave de fideicomisos ante la
SHCP, para controlar su constitucidn y gestoria financiera.

e Analisis de las constancias documentales derivadas de los Comités de
Control y Auditoria de la Dependencia, para verificar su seguimiento vy
emitir opinién a la superioridad, para |la toma de decisiones.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE OPERACIONES ESPECIALES

OBIJETIVO:

Llevar el registro y control de los movimientos de las claves presupuestales
asignadas a las unidades responsables de la Secretaria de acuerdo a lo
asignado por |la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, con la finalidad
de gue cuenten con oportunidad con los recursos financieros para el
ejercicio del gasto que le corresponde.

FUNCIONES:

e Capturar afectaciones presupuestales, para tener al dia los
movimientos presupuestales que envia la Direccién de Presupuesto
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Revisar y validar las claves presupuestales de las unidades
administrativas del sector, con el fin de que no se ejerza mas del
disponible en dicha clave presupuestal asignada a cada unidad
administrativa.

e Analisis y pre-comprometer recursos para el ejercicio del presupuesto
asignado a cada unidad responsable, con el propédsito de proveer la
reserva de recursos que ejercen dichas unidades responsables.

e Analizary comprometer de acuerdo a un documento legal, los recursos
financieros de las unidades administrativas para asegurar los pagos a
los proveedores de servicios de dichas unidades administrativas.

e Verificar gque los contratos juridicos, pedidos y obra publica de la

SEMARNAT, contengan la suficiencia de control presupuestal con el fin
de que el area de pagos pueda emitir la cuenta por liquidar que

ﬁ
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS FINANCIEROS Y SISTEMATIZACION

OBIJETIVO:

Promover el desarrollo y establecimiento de los Sistemas de Informacién
gue permitan la mejora de procesos de trabajo, asi como administrar la
informacion de manera oportuna y eficaz en las actividades de operacion
financiera, gue realiza la Unidad Responsable a fin de facilitar la toma de
decisiones y asegurar la aplicacién de la normatividad vigente.

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar la operacion del SIAFF (Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal), en los diferentes Organos
Desconcertados (INE, PROFEPA, CONAGCUA, CONANP) y las
Delegaciones Federales de SEMARNAT.

e Llevar a cabo el soporte técnico y capacitacion en el uso del SIAFF en la
Direccién de Operacion Financiera, asi como de las Delegaciones
Federales.

e Vigilar la implantacién de procesos financieros estandarizados y
sistematizados para la operacion del SIAFF en los Organos
Desconcentrados del Sector.

e Controlar el registro de usuarios del sistema SIAFF (altas, bajas y
actualizaciones) del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

e Supervisar la implantacién de los procesos financieros que instruya la
TESOFE para asegurar el manejo eficaz y eficiente de los recursos
asignados a la Dependencia.

e Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de un diagnostico
que permita contar con los elementos de planeacién necesarios para el
disefioc de nuevos procesos financieros, que faciliten la atencion
oportuna a las solicitudes de los usuarios internos y externos de la
Unidad Responsable.

e Llevar a cabo las acciones orientadas a la mejora continua de los
procesos financieros que desarrolla la Direccién de Operacion

i
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Financiera y promover la adecuada explotacién de la informacién
sistematizada.

e Disefar, operar y mantener actualizado el sitio intranet de la Direccién

de Operacién Financiera (http:/dof.semarnat.gob.mx ).

e Asesorar y proporcionar soporte técnico al personal de la DGPP en la
configuracién y uso de los sistemas informaticos institucionales.

¥
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DIRECCION DE CONTABILIDAD
OBIJETIVO:

Consolidar y verificar los registros contables de las operaciones que realiza
la Dependencia, participar en la formulacién de la Cuenta de la Hacienda
PuUblica Federal y asegurar la recuperacién de ingresos excedentes, que
generan las unidades administrativas a través de la gestion ante la SHCP.

FUNCIONES:

e Establecer y dar seguimiento a mecanismos que permitan presentar
reportes financieros a las Dependencias globalizadoras, para cumplir su
normatividad y para tener la informacién financiera relativa al sector en
materia de gasto actualizada y con la oportunidad requerida para la
toma de decisiones presupuestal-financieras.

e Participar en la integracién de la Cuenta de la Hacienda PUblica Federal
para su presentacion ante la SHCP para su aprobacién.

e Asegurar la verificacién de la informacién financiera-presupuestal
conforme a la normatividad vigente en la materia, para la consolidacion
de los estados financieros y presupuestales y la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal.

e Revisar y controlar la informacién presupuestal y financiera generada
por las unidades administrativas del sector para darles a conocer el
comportamiento en el ejercicio de su presupuesto para la toma de
decisiones.

e Coordinar y controlar los ingresos generados por las unidades
administrativas del sector gue participan en el cobro de derechos,
productos y aprovechamientos, para generar los informes solicitados
por las Dependencias globalizadoras y gestionar la recuperacion de
ingresos excedentes ante la SHCP.

s

&

Pagina 68 de 84




MEDIO
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

O1O AMBIEN

ATusALes de la Direccién General de Programacién y Presupuesto

SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

OBIJETIVO:

Coordinar y supervisar los registros contables y presupuestales de la
Dependencia, con base en las leyes, manuales y procedimientos
establecidos por la SHCP, para obtener la informacién financiera y
presupuestaria.

FUNCIONES:

e Coordinar la consolidacién de los registro contables y presupuestales
de las operaciones realizadas para obtener los estados financieros y
presupuestales.

e Revisar a través de los andlisis contables, el registro correcto de las
operaciones con base en la normatividad materia contable, fiscal vy
presupuestal, vigente.

e Supervisar la elaboracidn de los estados financieros y presupuestales
para su envio a la SHCP.

o Coadyuvar con el llenado de formatos de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal para su envio a la SHCP.

e Difundir entre las dreas administrativas que registran el ejercicio del
gasto, los cambios a las leyes, normas y procedimientos emitidos en
materia contable, para que las unidades responsables conozcan
oportunamente los cambios efectuados en la materia.

e Proporcionar informacién presupuestal y contable a las areas que lo
soliciten.

#
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE CENTRAL
OBIJETIVO:

Coordinar y controlar el registro de las operaciones contables derivadas
del ejercicio del gasto para proporcionar informacién veraz y oportuna de
la situaciéon financiera de la Dependencia.

FUNCIONES:

e Supervisar y revisar el registro de las operaciones contables del sector
central.

e Proporcionar informacion del ejercicio del gasto a nivel central por
unidad administrativa.

e Supervisar el registro de las operaciones contables derivadas del
Capitulo 1000.

e Proveer informacién actualizada del ejercicio del gasto por concepto de
servicios personales.

e Establecer métodos y periodos de conciliacién de cifras, para que las
areas proveedoras de informacion verifiquen las cifras registradas en
los estados financieros.

e Consolidar la informacién contable de la Dependencia, para la
elaboracién de estados financieros y diversos reportes en forma general
o especifica. '

e Establecer fechas de entrega de diversos reportes, para cumplir en
tiempo y forma con informacion requerida por la SHCP.

e Determinar funciones y procedimientos al personal a cargo, para que
exista coordinacién en el area y no se dupliquen funciones.

e Supervisar los movimientos contables derivados de bienes
inventariables, para proporcionar informacién actualizada del
patrimonio de la Dependencia.

&
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE FORANEO

OBJETIVO:

Coordinar que la informacién ejercida por las delegaciones federales sea
confiable y oportuna, para darle seguimiento al ejercicio y a la aplicacién
contable.

FUNCIONES:

e Coordinar a nivel nacional el ejercicio, reintegros, oficios de
rectificacion, etc., para darle la aplicacién contable y financiera.

e Reportar con oportunidad a las diferentes instituciones
gubernamentales.

s Asesoramiento contable y presupuestal a la delegaciones federales,
para el registro presupuestal y contable aplicado en la normatividad.

e Consolidar la informacién que se utiliza para el llenado de formatos del

sistema integral de informacidn, para ser reportada al comité técnico
de la SHCP.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS FISCALES
OBIJETIVO:

Consolidar y verificar los registros contables de las operaciones que realiza
la dependencia, participar en la formulacidén de la Cuenta de la Hacienda
Plblica Federal y asegurar la recuperacién de ingresos excedentes, que
generan las unidades administrativas a través de la gestién ante la SHCP.

FUNCIONES:
e Establecerytenerla informacion financiera relativa al sector en materia

de gasto actualizada y con la oportunidad requerida para la toma de
decisiones presupuestal-financieras.
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e Participar en la integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
para su presentacion ante la SHCP para su aprobacion.

e Coordinar y controlar los ingresos generados por las unidades
administrativas del sector que participan en el cobro de derechos,
productos y aprovechamientos, para generar los informes solicitados
por las Dependencias Globalizadoras y gestionar la recuperacion de
ingresos excedentes ante la SHCP.

e Revisar y controlar la informacion presupuestal y financiera generada
por las unidades administrativas del sector para darles a conocer el

comportamiento en el ejercicio de su presupuesto para la toma de
decisiones.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CONTABLE
OBIJETIVO:

Dictaminar y asesorar en el @mbito de competencia de la DGPOP,
respecto de la diversa normatividad que rige a la Administracién Publica
Federal, particularmente en materia programatica-presupuestal.

FUNCIONES:
e Supervisar y revisar el registro de las operaciones contables del Sector
Central.

e Proporcionar informacién del ejercicio del gasto a Nivel Central por
unidad administrativa.

e Supervisar el registro de las operaciones contables derivadas del
Capitulo 1000.

e Proveer informacién actualizada del ejercicio del gasto por concepto de
servicios personales.

e Determinar funciones y procedimientos al personal a cargo, para que
exista coordinacién en el drea y no se dupliquen funciones.

&
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o Supervisar los movimientos contables derivados de bienes
inventariables, para proporcionar informacién actualizada del
patrimonio de la Dependencia.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E INFORMACION CONTABLE

OBIJETIVO:

Procesar la informacién financiera-contable-presupuestal, que realizan las
delegaciones federales, oficinas centrales, érganos desconcentrados vy
organismos descentralizados por medio de sistemas, con el fin de integrar
la informacion para la generacién de reportes, andlisis e informes para la
toma de decisiones; asi como proporcionar apoyo técnico de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién de Contabilidad.

FUNCIONES:

e Estudiar y estandarizar procesos contables para desarrollar sistemas a
nivel sector.

e Controlar e integrar la informacién presupuestal-financiera-contable
para la obtencién del estado del ejercicio.

e Capacitar al personal en el manejo de los sistemas contables, para el
buen uso de estos.

e Desarrollar y operar sistemas informaticos para integrar y procesar la
informacion contable a nivel sector.

e Generar los distintos requerimientos de informacién a terceros, para
cubrir con las necesidades de las diferentes areas.

e Diseflar y sistematizar procesos contables, para lograr rapidez y
confiabilidad en la obtencién de la informacién.

e Asesorar y dar soporte técnico a la Direccion de Contabilidad, para un
optimo manejo de los equipos.
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DIRECCION DE PROGRAMACION
OBIJETIVO:

Supervisar las tareas que involucran las diferentes etapas del proceso
integral de Planeacién, Programacién y Presupuestacion (PIPPP) con el fin
de definir objetivos y metas del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

FUNCIONES:

e Difundir las normas y lineamientos emitidos por la SHCP relacionadas
con el PIPPP-para que las unidades responsables (UR), érganos
desconcentrados, organismos descentralizados, delegaciones
federales de la Dependencia, dispongan de los elementos necesarios
para participar en el proceso.

e Programar los recursos financieros que se requieren para su optima
operacion.

e Supervisar y autorizar (en su caso) los tramites operativos de la
Direccion.

e Supervisar la operacién fiscal (OLI, afectaciones y readecuaciones,
dérganosy organismos), para elaborar dictamen de afectacion de metas.
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X. GLOSARIO

Administracién Publica Federal: Conjunto de érganos gue auxilian al
ejecutivo Federal en la realizacion de la funcion administrativa; se compone
de administracién centralizada y paraestatal establecida en la Ley Organica
de la Administracién PUblica Federal.

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto,
o ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarguia.

Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Base de Datos: Coleccion de datos interrelacionados en un programa de
codmputo.

Capacitacién: Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante
el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, gue les
permitan un mejor desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna
o externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que pueda
brindar aportes a la institucion.

Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria,
ordenada y sistematizada, un listado de cosas o eventos relacionados con un
fenédmeno en particular.

Comité: Es sinénimo de Comisién y es un conjunto de personas encargadas
por una corporacién o autoridad para atender algun asunto.

Cultura Organizacional: Es el conjunto de percepciones, sentimientos,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion
dentro y entre los grupos existentes en la Secretaria.

Decreto: Acto del Poder ejecutivo referente al modo de aplicacion de las
leyes en relacién con los fines de la administracion publica. // Disposicion de
un érgano legislativo que no tiene el caracter general atribuido a las leyes. //
Resolucién judicial que contiene una simple determinacién de tramite. Acto
del Poder Legislativo referente al modo de aplicacién de las leyes en relacion

e
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con los fines de la administraciéon publica. Disposicién de un organo
legislativo que no tiene el caracter general atribuido a las leyes.

Delegacién de Funciones: Transmision del ejercicio de facultades que un
drgano hace a favor de otro inferior. La delegacién se da en razén de una
mejor organizacién del trabajo, a fin de permitir al superior jerdrquico una
mejor solucion de los asuntos que personalmente deba conocer.

Desarrollo Profesional: Conjunto de acciones para que cualquier persona
aprenda, conociéndose a si misma, a mejorar y aprovechar sus posibilidades.
Es un proceso de crecimiento y superacién que comienza por medio del
autodescubrimiento.

Descentralizacién: Accidn de transferir autoridad y capacidad de decisidén
en organismos del sector publico con personalidad juridica y patrimonio
propios, asi como autonomia orgdnica y técnica.

Desconcentracion: Atribucion por un érgano administrativo de la titularidad
en el ejercicio de competencias que le son propias, en otros érganos gue
Jjerarguicamente dependan de aquéllos, en los términos y con los requisitos
que prevean las normas de atribucidén de competencias.

Designacién: Facultad de una autoridad para designar a un sujeto para que
asuma una responsabilidad, le otorga ciertas competencias en una
determinada area.

Estructura Orgénica: Es la organizacién formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos, sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de
decisiones y se especifica la division de funciones, la interrelacién y
coordinacién que debe existir entre las diferentes unidades
organizacionales.

Etica: Es un sisterma de principios morales y su aplicacién a problemas
particulares de conducta; se puede mencionar a las reglas de conducta de
una profesidn, impuestas por un cuerpo profesional que gobierna la
actuacién de sus miembros.

Evaluacion del Desempefio: Su propdsito es establecer los mecanismos de
medicion y valoracidn del desempefio y la productividad de los servidores
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pUblicos de carrera, que serdn a su vez los parametros para obtener ascensos,
promociones, premios y estimulos, asi como garantizar la estabilidad laboral.

Facultad: Posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su
responsabilidad, determinados actos administrativos.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de la institucién, de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Dependencia, Entidad, Organo o Unidad Administrativa; se
define y emana a partir de las atribuciones y demas disposiciones juridico-
administrativas, por lo cual se debe entender que la funcién se deriva y
desglosa de la atribuciéon y/o disposicion juridica administrativa
correspondiente.

Gasto Publico: Es el gasto que realiza el Estado para el cumplimiento de sus
fines. Es un concepto que no es sino la translacion del poder de compra en
manos de los contribuyentes a favor de los servidores y productores del
Estado.

Igualdad: Valor democrético, el cual sostiene que todos los seres humanos
somos iguales, gozando de los mismos derechos y obligaciones civico-
politicas sin distincién de sexo, raza, clase social o religion.

Ingreso: Incorporacién de una persona o cosa en un grupo, conjunto o
institucion.
Jerarquizacién: Es el proceso de clasificacion y ubicacién de los puestos o

Unidades Administrativas gue integran una organizacién, de acuerdo con la
importancia que tienen dentro de la misma.

Laudo: Resolucién de los jueces arbitros o arbitradores sobre el fondo de Ia
cuestién se les haya sometido por las partes interesadas, dictada en el
procedimiento seguido al efecto.

Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal: Conjunto de normas juridicas que tiene por objeto establecer las
bases de la organizacion, el funcionamiento y desarrollo del Sistema de
Servicio Profesional de Carrera en las dependencias de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

Pagina 78 de 84

v



MEDIO
AMBIENTE

SECRETARIA DL MEDIO AMBIENTE
ECURSOS NATURALES

Manual de Organizacién Especifico
de la Direccién General de Programacién Yy Presupuesto

Manual de Organizacién: Documento en que se registra y actualiza la
informacién detallada de una organizacién acerca de sus antecedentes
historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de los &rganos
administrativos que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion
y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquematica
la estructura, entre otros datos.

Manual de Organizacién General: Documento técnico normativo de
gestién institucional donde se describe y establece la funcién basica, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia vy
coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos vy acuerdos a
los que debe apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las
funciones gue tienen encomendadas.

Misién: Es el motivo o la razén de ser por parte de una organizacién o una
institucion.

Nombramiento: Accion realizada por una autoridad competente de
conformidad (acuerdo) con un procedimiento establecido para elegir a una
persona para que desempefie un empleo, cargo o comisién en el servicio
publico.

Némina: Es un instrumento que permite efectuar el pago de los empleados
de manera ordenada, ahi se especifica la cantidad de dinero que reciben por
el trabajo que hicieron durante un determinado tiempo.

Norma Administrativa: Regla de conducta, obligatoria en su cumplimiento,
emitida por quien legalmente tiene facultades para ello, que rige vy
determina el comportamiento de los servidores publicos y de los particulares
frente a la Administracién Publica.

Objetivo: Son los resultados deseados que se esperan alcanzar con la
ejecucion de las actividades que integran un proyecto, empresa o entidad.

Organigrama: Representacion visual de la estructura organizacional, lineas
de autoridad, (cadena de mando), relaciones de personal, comités
permanentes y lineas de comunicacién”. Documento que representa
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graficamente la estructura organica interna y formal de la dependencia o
entidad de manera objetiva y global.

Organizacién: Es la composicidn de las distintas unidades que se compone
un organismo administrativo y la relacion que mantienen estas unidades
entre si, asi como la forma en que estan repartidas las actividades entre sus
unidades.

Organo: Se denomina 6rgano a la institucién o dependencia publica
mediante la cual el Estado genera su voluntad y desarrolla sus actividades.
El Estado “quiere”, “manda” y “actéa” por medio de sus érganos. A través de
ellos se cumplen las funciones del poder politico en la sociedad. Estan
ordenados en forma jerarquica. Cada uno tiene su propia competencia, esto
es, su esfera de accién juridicamente determinada. Todos los actos realizados
en concordancia con ella ligan al Estado: son actos del Estado.

Organo Desconcentrado: Forma de organizacion que pertenece a las
Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos para la mas eficaz
atencién y eficiente despacho de los asuntos de su competencia. Los
érganos desconcentrados no tienen personalidad juridica ni patrimonio
propio, jerarquicamente estan subordinados a las dependencias de la
administracién publica a que pertenecen, y sus facultades son especificas
para resolver sobre la materia y &mbito territorial que se determine en cada
caso por la ley. ;

Perfil y Descripcién De Puestos: Método de recopilacién de los requisitos y
calificaciones exigidas para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un
empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, como se radica el empleado, a nivel de requisitos de
instruccién y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si,
gue se constituyen en una unidad en funcién a la realizacién de una

actividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de .

aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal,
determinacién de tiempos de realizacidn, uso de recursos materiales y
tecnolégicos, asi como la aplicacién de métodos de trabajo y de control para
lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

AN
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Procedimiento Administrativo: Conjunto de acciones interrelacionadas e
interdependientes que conforman la funcién de administracién e involucra
diferentes actividades tendientes a la consecucién de un fin a través del uso
Sptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo, integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos.

Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos
con que cuenta y utiliza una dependencia, entidad, u organizacién para
alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios qgue son de su
competencia.

Registro Unico del Servicio Publico: Padrén que contiene informacién
basica y técnica en materia de recursos humanos de la administracién
publica y se establece con fines de apoyar el desarrollo del servidor publico
de carrera dentro de las dependencias.

Reglamento: Disposicidn legislativa por el Poder Ejecutivo en uso de sus
facultades constitucionales para hacer cumplir los objetivos de Ia
Administrativa Federal. Su objeto es aclarar, desarrollar o explicar los
principios generales contenidos en la ley a que se refiere para hacer mas
asequible su aplicacién.

Secretaria: Entidad encargada de proponer e instrumentar las politicas,
normas, sistemas y procedimientos necesarios para salvaguardar los bienes
institucionales.

Servicio Profesional de Carrera: Mecanismo que permite administrar los
recursos humanos para garantizar la igualdad de oportunidades en el
ingreso, desarrollo y permanencia en la Administracién PUblica Federal con
base en el mérito y la igualdad de oportunidades en un marco de
transparencia y legalidad, con el fin de impulsar el desarrollo de la funcién
publica para beneficio de la sociedad.

Transparencia: Término empleado para dar cuenta de la cualidad de

transparente que presenta una cosa, Una persona, un objeto.
@//
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Unidad Responsable: Es |a Direcciéon General o su equivalente que, dentro
de la estructura de una institucién, se le encomienda la ejecucion de un

programa, subprograma o proyecto.

Visién: Describe una expectativa ideal sobre lo que se espera que la
organizacion sea o alcance en un futuro.
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XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

TRANSITORIO

UNICO. A partir de la publicacion del presente Manual de Organizacion
Especifico, se deroga el Man_ual Publicado el 17 de febrero de 2012.
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