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NOMBRE

VALIDACION Y EXPEDICION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS

OBJETIVO

Otorgar el registro a los Manuales de Organizacion Especificos, mediante la aplicacion de la

‘normatividad emitida en la materia por la Oficialia Mayor del Ramo, con la finalidad de disponer
con herramientas de informacién que consigne las funciones y responsabilidades de las
Unidades Administrativas - del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados que conforman la SEMARNAT.

PROCESO

REGISTRO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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DEFINICIONES Y- ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Estructura Organica.- Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones gue a la
‘misma le asigna la Ley Organica de fa Administracién Pu.b!ica Federal, asi como el Reglamento
interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal de la organizacion, a traves
de la division de funciones vy la jerarquizacidén de sus mandos, en la que se establece la
interrelacién y coordinacidn de los mismaos.
Funcion.- Conjunio de actividades afines y coordinadas necesarias para aicanzar [os objetivos de
la _Enstitljcién, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una Dependencia, Entidad, Organo
-0 Unidad Administrativa; se define v emana a partir de las afribuciones y demas disposiciones
' Juridico-Administrativas, por lo cual se debe entender que la funcidn se deriva y desglosa de la
atribucién y/o disposicion juridica administrativa correspondiente. &
Manual de Org'anizacién.-« Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de
‘una organizacion acerca de sus antecgdenﬁes histdricos, atribuciones, estructura organica,
funciones de los organos administrativos que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organogramas gue representan en forma esquemética, entre
otros datos. h
- Organograma.- Es la representacién grafica de la estructura organica vy debe reflejar, en forma
esquematica, la posicion de los ¢rganos que la componen y sus respectivas relaciones (de
autoridad, asesoria, coordinacion, etc.), niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion.
" “Unidades Administrativas.- Direccion General o equivalente a la que se le Confieren/
atribuciones especificas u organos que integran una institucién, con funciones y actividades
propias ‘que se distinguen y difelﬁenciah entre si. Se conforman a través de una estructura
~organica especifica y propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en ef

instrumento juridico correspondiente.
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ACRONIMOS:

- DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DDO.- Direccién de Desarrollo de la Organizacion.

80.- Subdireccion de Desarrolle Organizacional de Oficinas Centrales o Subdireccion de
".Qrgaanizaci-én en Delegaciones y Procedimientos. |
BEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

" SFP.- Secretaria de la Funcion Pdblica.
' SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

~UR.- Unidad Responsable.
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POLITICAS DE OPERAGION

o Los Ma'nuales de Organizacién Especificos deberan elaborarse conforme a los

. “Lineamientos para la elaboracion y presentacion de manuales de organizacion especificos” que
. emita la Oficialia Mayor, a traves de la DGDHO y de acuerdo a la estructura organica y
- ocupacional dictaminada y registrada por la SHCP y la SFP. ' '

e Las propuestas de Manuales de Organizacion Especificos que presenten las Unidades )
Adminié‘trativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la
Secretaria tendran que reflejar las atribuciones y facultades- conferidas en el Reglamento interior
\figéﬁté,. asimismo los niveies'j%erérquicos de su estructura organica y ocupacional debidamente

- autorizada.

e  Las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales y @rganés
Desconcentrados, deberan elaborar y presentar sus proyectos de Manuales de Organizacion
Especificos, asi como designar al personal que fungird como Enlace ante la Direccion de
- Desarrollo de la Organizacién para facilitar el proceso de analisis, validacion y expedicion.

e Para el caso de los Manuales de Organizacion Especificos de los Organos
- Desconcentrados, la DDO a través de Subdireccién de Organizacion correspondiente, analizara,
wvalidara y emitira las observaciones correspondientes, mismas que las hara de su conocimiento

para gue, en el ambito de su competencia, el Tiular del Organo Desconcentrado io expida.

'.”  La DGDHO, a través de la Direccién de Desarrollo de la Organizacion sera responsable
-del analisis, validacion, registro y debera gestionar la expedicién y envio de los Manuales de
: C'}rgahiz'acién Especificos de las Unidades Administrativas de la Secretaria, mediante .una
“Cédula de Registro de Documentos Administrativos” (Anexo 1), la cual tendra las firmas del

.. responsable de la unidad respectiva'y de quien expide el citado Manual.
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® Una vez que hayan sido revisados por las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Deiegaciones Federales y Organos Desconcentrados, fos Manuales de Organizacion
Especificos, deberan ser validados por ia DGDHC y autorizados por la Oficialia Mayor del Rama.

U La DGDHO, serd la encargada de recabar las firmas de los funcionarios
- correspondientes, a fin de que el Manual de Organizacion Especifico este debidamente
‘formalizado para su difusién en las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones
_ Federales y Organos Desconcentrados que los emiten.

@ Sera responsabiiiéaci de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Deiegaciones
Federales y Organos Desconcentrados de la SEMARNAT informar oportunamente a la Direccién
de Desarrolio de la Organizacién sobre aqueli‘os cambios que modifiguen el contenido de los
~Manuales de Organizacion Especificos gque hayan sido expedidos, con el proposito de

mantenerfos permanentemente actualizados.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Mantales de Orgénizacién analizados
. Responsable de ohtenerlo. Subdireccién de Organizacidn que corresponda
Pericdicidad: Semestral

“Unidad de Medicion: Porcentaje de manuales de organizacion anaiizados (To{ai de propuestas de

_manuales“ de organizacion analizados / Total de propuestas de manuales de organizacion
‘racibidos) x 100%
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.-'Nombre del Indicador: Manuales de-Organizacién vaiidados y reg;strados
Responsabte de obienerio: Subdireccién de Orgamzacmn que corresponda.
| -Periodicidad: Semestral. - ' . ' _ S
-:_-Unidad de Medicién: Porcentaje de manuales dé. organizacion validados y registrados (Total de

- manuaies de orgamzac;on validados y reglstrados / Total de manuales de os’gamzac;on analizados

oy observados) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

'RESPONSABLE

Direccion.de Desarrollo de la 1 Emite oficio-citcular en original v 2 copias a la Unidad
Organizacion : Responsable solicitando su  propuesta de manual de
organizacion especifico, anexando los Lineamientos y formatos
para su elaboracion y presentacion.

# Original.~ Unidad Administrativa, para su atencion.
» Copia 1.- Organo Interno de Control, para su conocnmtenﬁo
#» (Copia 2.- DGDHO, para acuse de recibo.

2 | Recibe de la Unidad Responsable, la propuesta de manuai de
organizacion especifico de’ acuerdo a st estructura organica y
ocupacional y coordina su ragistro en carpeta de control para su
seguimienio.

{2

instruye y turna ia propuesta de manual de organizacion especifico
. a la Bubdireccion de (rganizacion que corresponda, para su
analisis y validacién correspondiente.

-1 Subdireccion de Grganizacion 4 Recibe documento e instrucciones y revisa que ia propuesta de
(gue corresponda) manual de organizacion cumpla con o estabiecido en los
“Lineamientos para ia Elaboracion y Presentacion de Manuales de
Organizacién Especificos” emitidos.

NO CUMPLE CON LINEAMIENTOS

5 Elabora observaciones al documento propuesto vy elabora oficio
en original y tres copias, indicando las adecuaciones a realizar a la
propuesta de manual de organizacién presentado.

6 Obtiene firma en el oficio del Titular de fa DGBHQ, mediante la

Direccién de Desarrolio de la Organizacidén para su envio y lo

distribuye de la siguiente manera:

#_ Qriginal.- Unidad Responsable involucrada, para su atencion.

» Caopia 1.- Organo Interno de Control, para su conocimiento.

» Copia 2.- Coordinacion Administrativa correspondiente, para su
conacimiento.

» Copia 3.- Direccion de Desarrollo de Ia Orgamzamon acuse_
de recibido para su archivo y control.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccion de Desarrcllo de la 7 Recibe de ia Unidad Responsable la propuesta de manual de
Organizacién ’ organizacion debidamente corregida y continda en ia actividad No.
3.

CUMPLE CON LINEAMIENTOS

B Envia por correo electrénico ef Manual vy Céedula de registro de
documentos administrativos (Anexo 1) debidamente requisitada,
solicitando la firma del Titular de la Unidad Responsable.

2 Recibe de la Unidad Responsable &l Manual impreso v en archivo
electronico y la Cédula de Registro firmada en dos tantos,

Subdireccidn de Desarrollo 10 Elabora oficio de expedicion y envie en original y tres copias,

Organizacional {que sefialando la validacion definitiva del manual de organizacion

corrasponda ) | propuesto y  anexa Cedula de registro de documentos
: administrativos. ) :

11 Recaba el visto bueno de la Direccién de Desarrollo de ia
Organizacion sobre la documentacion efaborada y solicita que a
través de su conducto se obtenga la validacion del Titular de la -
DGDHO vy ia autorizacion del C. Oficial Mayor del Rame para su

~distribucion.

Direction de Desarrollo de la 12 Recibe documentos y obtiend la validacicn del Director General
| Organizacion . de Desarrallo Humano y Organizacion y la autorizacién del C.
Oficial Mayor, en el oficio de expedicion, Cédula de registro de
documentos v Manual de organizacion correspondiente. .

13 Entréga documentacion debidamente vaiidada y autorizada a la
Subdireccion de Qrganizacién que corresponda, con el objeto
de gue realice su distribucion respectiva.

Subdireccién de t‘)rganézacién 14 Recibe documentos autorizados y procede a distribuirlos como
(gue corresponda) 1o sigue:

12 Organizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

# Oficio original.- Unidad Responsable involucrada, para su
atencion. Asi como un ejemplar del Manual de Organizacion
Especifico autorizado y original de la "Cédula de Registro de
Documentos Administrativos” (paralelamente remite via
corres electronico el archivo del manual autorizado).

» Copia 1.- Organo Interno de Control, para su conocimiento.

» GCopia 2.- Coordinacion Administrativa correspondiente, para
sy conocimiento.

# Copia 3.- Direccién de Desarrollo de la Organizacion con
acuse de recibo, adjuntando el ofro juego del manual
autorizado, "Cédula de Registro de Documenios

- Administrativos” para su archive v control,

15 Resguarda copias del Oficio de validacidn, Cédula de registro
de documentos administrativos y del Manual de Organizacion
tspecifico, para cualquier duda o aclaracion al respecto.

16 Publica en fa pagina de Internet de la Secretearia el Manual de
Organizacién Especifico, para su consifta.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 186 o
PRODUCTO O SERVICIO: | Manuales de Crganizacién Especificos Expedidos
PROCEDIMIENTO(S): | 10 dias habiles para ¢l andlisis de cada manual de organizacion gspeciﬁco

@

" Direscion General de Desarrolic Humano y Organizacion =

1 de Desarmollo de T Organizacion -
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO No._1

NOMBRE: -~ CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICIALIA MAYOR o
PIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZAN()N
BIRECCION DE BESARROLLO DE LA CRGANIZACION

L o | FOLIO Ne.___ @

CE_DULA DE REGISTRO DE _DOCUMENTGS AGMINISTRATfVQS
BOHAY México, DF. & _ :

» | MANUAL DE ORGANIZAGION ESPECIFICO i+ LINEAMIENTOS

o . MANUAL DE OPERACION + - INSTRUCTIVO

o MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO Pe GUIA TECNICA

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . Q C s CPROCEDIMIENTO ESPECIFICO

OTROS (ESPECIFIGAR): @
CUNUMERO DE EJEMPLARES EDITADOS:

FiRMA: C ' - o OFRMA ﬁ
NOMERE: - @ . : . NOMBRE: ) ) @

TARGO| o o . _ CARGO:
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" INSTRUCTIVO DE LLENADO . ANEXONo.__1

NOMBRE: CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Folio 1 El ndmero de folio que 8¢ asigna a la cedula de registro.
Fecha ' 2 | Eldia, mes y aflo en que se expide la cédula de registro.
Numero de registro . ' 3 El numero de registro que asigna la Direccién de Desarrollo de

la Organizacion al documeanto.

Nombre de ia Unidad 4 El nombre completo de ia Unidad Administrativa gue elaboro el
Administrativa. documento administrativo respectivo..

Nombre del documento 5 | El nombre completc del documento que emitio la Unidad
: Administrativa correspondiente.

Tipo de documento que desea B Indicar con una “x” el recuadro que corresponda, de acuerdo al
registrar tipo de documento administrativo gue se desea registrar.

Otros (especificar) 7 E! tipo de documento a registrar, en caso de encoatrarse dentro
p g
: de la clasificacion indicada.

{ Numero de ejemplares editados 8 La cantidad de ejempiares que se difundan.

Solicita ‘ 9 El nombre compieto vy firma autografa del Titutar de la Unidad
Administrativa que solicita e namero de registro que
corresponda:

Expide - | 10 | El nombre completo y firma autégrafa del Titular de la Oficialia

Mayor del Ramo.
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NUMERO DE REVISION:
FECHA: 7
- DESCRIPCION:
Firma:
ELABORG )
: BORO Nombre:-
Cargo:
Firma:
" ELABORO
EL BOR Nombre:
Cargo:
_ Firma:
- REVISO
’ Nombre:
Cargo:
) | Firma;
~ APROBO
- . i Mombre:
Cargo:

ireccion dé Desarroilo

de 1a Organizacién:

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, O.F., a 21 de Enero de_ 2009,

Actualizacion del procedimiento.

FranciscoJavier Ordonez Cruz

Subdirector.de Organizacidn en Delegaciones v Procedimientos

MarIenfMoféfies;iSémhez

. Diredtofa de Desarrollo de la Crganizacién

i & 5\1 “g ‘ - .

Rogelic Arias Pérez

Director General de Desarrolio Humano y Qrganizacion




