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~ NOMBRE '

'ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

OBJETIVO

L Entegrar . actuainzar el Manuat de Orgamzac:on General de la Secretar;a de Medio Ambrente vy

. “Recursos Naturaies (SEMARNAT), a través de la elaboracién de sus capitulos e integracién y . - S

- revisién de objetivos y funciones, responsabilidades y niveles de la estructura orgéanica basica para
. dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica -
~Federal y el Articulo 50. fraccién Xil de su Reglarmiento Interior, cuyo proposito consiste en integrar -
de un documento de referencia y consulta gue oriente a los servidores publicos de la- Secretaria, de -
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estatal v munampal y a8 IOS'_

R partuculares respecto a la orgamzacron y func:ionamlento de esta dependencsa

- PROCESO

* PUBLICACION DEL MANUAL DE ORGANIZAGION GENERAL -
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

" DEFINICIONES:

Andlisis.- Examen detallade de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones v la relacién de cada elemento con el
~ todo.
~ Atribucion.- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
| _unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo. J
Estructura Organica.- Unidades administrativas gue integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la
misma le asigna la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, asi como el reglamento
interior correspondiente. De esia forma se identifica el sistema formal de la organizacién, a través
de "la division de funciones y la jerarquizaciéon de sus mandos, en la que se establece la
interrelacion y coordinacion de los mismos.
Estructura Organica Basica.- Unidades administrativas que integran una dependencia y/o
entidad, desde el Secretario de Estado hasta el nivel de Director General.
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 cuyoe ejercicio generaimente es responsable una Dependencia, Entidad, Organo
- o Unidad Administrativa; se define y emana a partir de las atribuciohes y demas disposiciones
Juridico-Administrativas, por lo cual se debe entender que la funcion se deriva y desglosa de la

atribucion y/o disposicién juridica administrativa correspondiente.

Dareccmn ‘General e Dasarrdlio Humano i Orgamzaczén i
: _;Ge Dasarmﬂo de: Ia Orgamzac:lén :j::___




ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL
’ 510-0D0.04-1
S-EMNERGC-08

- Manual.- Documento administrative que se utiliza para brindar en forma ordenada y sistematica la
informacion de diversa indole para la operacion de una organizacion, como son: atribuciones,
‘antecedentes organizacionales, marco juridico, estructura organica, organograma, descripcion de
dreas, objetivos, funciones, politicas, normas, sistemas, procedimientos, actividades e
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefic de las labores.

- Manual de Organizacioén.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada de
una organizacién acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica,
funciones de los oOrgancs administrativos que [a integran, niveles jerarquicos, lineas. de
comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquematica la

estructura, entre ofros datos. \

Objetivo.- Propdsito que se pretehde" cﬁmpiir, y que especifica con claridad el qué y para qué se
‘proyecta y se debe realizar determinada accion. :

l.a determinacién del objetivo u objetivos generales de una institucion se hace con apego a las
atribuciones de cada dependencia o entidad publica, v se vincula con las necesidades sociales |
aue propone satisfacer.

Organograma.- Representacién grafica de la estructura organica que debe réﬂejar en forma
‘esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen los tramos de control,
“nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion, asi como lineas de mando.
Unidad Administrativa.- Cada uno de los 6rganos que integran una institucion, con funciones y
kactividade‘s propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una
estructura orgénica especifica y propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones
especificas en el instrumento juridico correspondiente.

 Unidad Responsabile.- Direccidn General o su equivalente, que dentro de la estructura de una

institucion, se le encomienda ia ejecucion de un programa, subprograma o proyecto.

~ ACRONIMOS: |
DGDHO.- Direccién General de Desarrolle Humano y Organizacion.

mrecc:én Generai de ﬁesarmlto Humano yOrgamx GiGn o

]
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‘DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
_. DDO.- Direccion de Desarrolio de la Organizacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
UR.- Unidad Responsable.

by
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POLITICAS DE OPERACION

e El Manual de Organizacion General de la, Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
. Naturales (SEMARNAT) debera:

= Ser elaborado o actualizado de acuerdo con los criterios y lineamientos que emita las
Dependencias Globalizadoras y la propia Oficialia Mayor de ta SEMARNAT a través de
ta Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

= Corresponder v ser congruentes con la estructura orgénica basica autorizada por la
Secretaria de la Funcién Publica.

=  Contener informacidn referente a los niveles ,jerérqmcos de la estructura
organizaéiana! bésica, Secretario, Subsecretario, Oficial Mayof, Jefe de Unidad o
Unidades C{T)ordinadoras,_ Coordinacion General, y Directores Generales.

= Iniciar con verbe infinitivo el objetivo v las funciones basicas de cada una de las

Unidades Administrativas gue conforman la estructura organica basica.

» La Direccién General de Desarrollo Humano y. Organizacion, a través de la Direccién de
Desarrollo de la Organizacién, proporcionara el formato para la integracion, y elaboracion del
Manual de Organizacion General de la Secretaria.

B La descripcidn de dreas debera corresponder al orden y nomenclatura en que aparecen en
sl organograma dictaminado por fa SFP, hasta nivel de Director General, anteponiende el numero

de determinante que le corresponda a cada una de ellas.

- Diréccibn General de Desarrollo tumano § ¥ c}rgan" 'ac:én
i __ccscﬁn oe: Desarmllo d _'!a_Osga_ izaicion
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® La Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion, a través de la Direccion de
Desarrolic de la Organizacién, integrara, validara, autorizara, gestionara y'difundira? el Manual de

- Organizacion General de la Secretaria. p

«  EIC. Secretario det Ramo expedira el Manual de Organizacion General de la Secretaria de
.. Medio Ambienie v Recursos Naturales (SEMARNAT), con fundamento en el Articulo 5, fraccidn X

del Reglamento Interior de ia Secretaria.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Manual de Organizacién General expedido ,
| Responsable de obtenerio: Subdireccién de Desarrollo Organizacional de Oficinas Centrales
Periodicidad: De acuerdo a necasidades (Modificacién en la estructura organica bégéca, goensu
caso cuando se modifique el reglamento Interior de la Secretaria)
“Unidad de Medicion: Documento integrado al 100%

e Desarrolio Humano y Organizacion
olla'dé la Organizacion - &0
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DESCR[PCE@N DEL PROCEDIMIENTO

| _ ACTIVIDAD
RESPONSABLE Ne. DESCRIPCION
Direccion General de 1 Emite oficio-circular en original y tres copias solicitando a la
Desarrolio Humano vy Unidad Responsable correspondiente su propuesta de objetivos
Organizacion . y funciones para el Manual de Organizacion General de
acuerdo a su estructura organica basica vigente y atribuciones
correspondientes.
2 Oficio Circular.- Criginal DGDHO
i Copias UR's
= Copia OIC
8 © Copia Acuse de Recibo _
2 | Recibe de la Unidad Responsable (UR) la propuesta de objetivo y
funciones para el Manual de Qrganizacion General de acuerdo a
las atribuciones conferidas en el Regiamenio Interior, para su
anaiisis y validacién correspondiente. :
3 Registra en el sistema de control de gestion -y turna
documentacion mediante volante de trabajo a la Direccion de
Desarrollo de la Organizacion.
Direcciéon de Desarrolio de la 4 Hegistra, turna mediante volante e instruye a la Subdireccion de
Organizacion _ Desarrollo Organizacional de Oficinas Centrales.
Subdireccion de Desarrolio 5 Registra documentacion para su confrol y turna la propuesta de
Organizacional de Oficinas ohjetivo v funciones para el manual de organizacion general al
Cantrales : Departamento de Organizacion con instrucciones especificas.
| Departamento de 8 Recibe y analiza la propuesta de objetivo v funciones del manuat
Organizacion de organizacion, determinando gue cumpla con lo astablecido en

los criterios y linearientos para la elaboracion e mtegrac:on del
Manual de Organizacion General,

NO CUMFPLE

7 Elabora observaciones al documente y oficio en original y 3
' copias, indicande las correccicnes a realizar a la propuesta de
objetivos y funciones del manual. Obtiene visto bueno de la
Subdireccion  de - Desarrollc  Organizacionai de Oficinas
Centrales v la firma del titular de fa DDO para su envio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION y
= Original.-  Oficio vy  Observaciones.-  Unidad
Administrativa.
= Copia.- Oficio.~ Coordinacion Administrativa.
s Copia.- Oficic.~ OIC.
" Copia.- Oficio.- Acuse de Recibo.

Direccion de Desarrollo de ia 8 Recitﬁe de fa UR la propuesta de objetivo v funciones del manual
Organizacion , de organizacion general debidamente corregida v continda en la
actividad No. 4.

SICUMPLE
Departamente de 9 Remife proyecto de objetive y funciones de las UR's a la
Organizacién Subdireccién  de  Desarrolle Organizacional de  Oficinas

Centrales para su integracion correspondiente.

Subdireceion  deé  Desarrolic 10 Integra los capitulos del contenido del manual de crgamizacion
Organizacional de  Oficinas generaf y siabora proyecto de oficio én original v 2 copias, para
Centrales solicitar a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos la
actualizacion del Marco Jurldico General.

. QOriginal.- Oficio~ Unidad Coordinadora de Asuntos
Jurldicos.

u ~ Copia.~ Oficio.~ OM.

B Copia.- Oficio.~ OIC. _

= Caopia.- Oficio.- Acuse de Recibo.

Direccion de Desarrolio de |a 11 Verifica conienido y recaba de validacion del Director General de
Crganizacion Desarrollo Humano vy Organizacidén, en el Manual de
Organizacion General,

Direccion General de 12 Recibe de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos la

Desarrolio Humano y actualizacién del marce normativo v turna a i@ Direccion de
Organizacion Desarrollo de ta Organizacion.

Direccion de Desarrollo de la 13 Recibe actualizacion del marco nermativo e infegra al manual de
Organizacion organizacion genera!l informacion, verifica conterido y twma a ia
Subdireccién Desarrollo Organizacional de Oficinas Centrales
con inslrucciones especificas.

lo d@ }a Grgéﬁuiaclén

3_:'Dlz‘ecc:|éﬁ dié Desarro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION
Subdireccion de Desarrolio 14 Obtiens |a conformidad de la DDO, para que a traveés de éste, se
Organizacional de Oficinas canalice a la Direccidn General de Desarrclle Humano vy
Centrales Crganizacién para su gestion y expedicion, y solicite la

validacion y Vo.Bo. para la expedicion del manual de
organizacion ante el Secretario del ramo.

15 Elabora oficio en original y tres copias solicitande & la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos se gestione ante las
instancias correspondientes fa publicacion del manual de
organizacion general en el Diario Oficial de la Federacién.

Y Criginal manual y oficio.- Cooz‘dmamén General de
Delegaciones.

= Copia oficio.- Organo Interno de Controt,

e Copia oficio.- Oficialia Mayor.

5 Copia oficic acuse de recibo.

Direccion de Desarrollo de 13 16 - | Recibe oficio y cédula firmada por el Director General de
Crganizacion - | Desarrollo Humano vy Organizacion vy los archiva en el
expedienie correspondiente para su control.

Direccian General de 17 Difunde en la Normateca Interna de la Secretaria el Manual de
Desarrollo © Humafo y Organizacién General, una vez que se publicod en el Diario

Organiz_acién Oficial de 1a Federacion.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17
PRODUCTO O SERVICIO: | Manual de orgamzacicn general expedido
PROCEDRIMIENTO{S}):

_ :i:iareccron Genéralde Desarralic Humano y {)rgamzamén:
'_.i;’)areccéon de: Desarmilo dala Brgamzacrén g
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DIAGRAMA DE FLUJO
BIRECCION GENERAL DE BESARROLLO DIRECCION OE DESARROLLG BE LA SUBDIRECEION DE DESARROLLE
HUMANG ¥ ORGANIZAGION ORGANIZACION DE LA DGDHO ORGANIZACIONAL DE LA DDO

S wicie

EMITE SFICIC
SOLICITANDGD A LA UR
PROPUESTA DE
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_ DEL MANUAL
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]

2 ¥
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PROPUESTA DE ACUERDO
5L ESTRUCTURA
CRGAMICA BASICA

PROPUESTA ~

{3 k4 4) (5
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REGISTRA ¥ TURNA REGISTRA, TURNA E PROPUESTA AL
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. PROPUESTA PROPLESTA PROPUESTA
’ .
E\j VOLANTE
[4F3) {i%3) {1y
RECIBE DE LA UCAILA .
ACTUALIZATION DEL REGIBE INFORMACION Y CTANALIZA A LA PARA SU
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MARCO MARCO
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a7 (18) 15 k4
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HAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE DESARROLLO DE LA
ORGANIZACIONAL
BE LA DGDHO

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL DE LA DO

DEPARTAMENTQ DE ORGANIZACION
DELASDO

(&

RECIZE DELA UR LA
FROPUESTA DE OBJETIVO
¥ FUNCIONES DEL
MANUAL DEBIDAMENTE

CORREZMDA -

PROPLIESTA

{1

VERIFICA CONTENIDO Y

(i)

INTEGRE B, CONTENIDO
DEL MANUAL Y SLABORA

8}

RECIBE Y ANALIZA EL
QBIETIVO ¥ FUNCIONES
DEL MANLAL BE
ORGEANIZACHON CUMEL A
CON LO ESTABLECIDG

PROPUESTA

ELASORA
OBSERVACIONES Y
B OFICIO Y OBTIENE LA
FIRMA PARA SU ENVIO

OFICIC
VIO

(9

&

RECABA VALIDAGION DEL.
DEOHG EM EL MANUAL

FN

SAAMUAL

v

Lg/]

OFICIO #ARA SOLCITAR A
LA CGD MARCO JURIDICD

OFICIO 3YaC

REMITE PROYECTO A LA
SDOLC PARA SU g
INTEGRACION

CORRESPONDIENTE

PROPUESTA

'ret:c:en Generai de Desarm!ia Humano ¥ Qrgamz : moﬁ
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
- FECHA: México, D.F. a 21 de Enero de 2009

. DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO

Mombre:

Cargo:

Firma:

C REVISO
' Nombre:

Largo: Di:refet?)ra de Desarrollo de la Organizacion

Firma: ; {

. j |
APROBO Ry Vool s
Nombre: Rogelio Arias Perez

Cargo: Director General de Desarrolio Humano y Organizacion

 Diveccion General de Desarrollo Humaro y Orga
‘Rireccion. de Desartdllo de la Organizadion © .«



