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.  INTRODUCCION

Con el propésito de consolidar e impulsar una politica nacional de protecci()n'ambiental que de
respuesta a la creciente expectativa nacional por proteger y conservar los recursos naturales
del pais y que logre incidir en las causas de la contaminacion, del deterioro y de la pérdida de
ecosistemas y su biodiversidad, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adoptd
un nuevo disefio institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo

32 Bis de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la citada Ley y los articulos 10,
fraccion XM, 19 fraccion X y 33 del Reglamento Interior, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNA'i'), se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
Administrativos de la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales, en razén de la
importancia que reviste reflejar su operacion y de contar con herramientas de apoyo
administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos

institucionales establecidos. g

El Manual de Procedimientos Administrativos tiene ia finalidad de servir como instrumento de
referencia y consulta que oriente a las y los servidores publicos del ambito delegacional de la
Secretaria en el desarrollo de sus actividades para orientarlas y agilizarlas, conocer la
secuencia, interaccion o conexidn entre sistemas, areas responsables, procedimientos,
actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de medicion de la eficiencia y eficacia de
los procesos, que propicie el mejoramiento de la productividad y calidad de la Secretaria, y el

aprovechamiento de los recursos.
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El presente Manual contempla los procedimientos administrativos de las tres Direcciones
Generales Adjuntas y Direccion de Operacion y Seguimiento a Organismos Internacionales que
integran ésta Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI). Cabe sefialarse que los
procedimientos fueron aprobados por las y los responsables de cada area y elaborados de
conformidad a los criterios para elaborar manuales de procedimientos administrativos, por lo
que se encuentran alineados al Anexo A “Inventario de Procesos y Procedimientos” y de

acuerdo a la estructura organica oficializada actual.

El Manual esta integrado por su objetivo general, su alcance, el organigrama autorizado, las
politicas generales sobre las que normara la implantacién y actualizaciéon de su contenido, la
descripcién de los procedimientos y sus diagramas de flujo, el glosario de términos generales

que se utilizan en fa Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.
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. OBJETIVO GENERAL

.

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, cdmo habran de realizarse
las actividades que permitirdn dar cumplimiento en tiempo y.forma a las facultades y
atribuciones que por Reglamento Interior tiene conferida la Unidad Coordinadora de Asuntos

Internacionales.

De este modo, los documentos que integra el presente Manual describen el orden secuencial
de las actividades a desarrollar, definiendo los requerimientos y responsables de su ejecucion,

lo cual permitira:

» Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas al personal
de mando;

¢ Uniformar y controlar la ejecucién de las actividades de trabajo;

« Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la ejecucion de actividades,

o Clarificar la coordinacion de actividades;

+ Evitar duplicidades;

o Facilitar la supervision y evaluacién del trabajo v,

e Constituir una base para la mejora continua y la simplificacion de procesos,

procedimientos y métodos.
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ill. ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria para el personal de mando que labora en la
Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales; asi como para el personal que tenga
encomendada la tarea de llevar a cabo lo concerniente a los temas de proysctos, foros y
acuerdos en materia ambiental internacional y control de gestion documentai de la UCAI, en el
resto de las delegaciones federales, érganos desconcentrados y organismos descentralizados

de la Secretaria.

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en los articulos 13 y 19 del Reglamento interior de la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.
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V. POLiTICAS GENERALES

Las y los Titulares de las Direcciones Generales Adjuntas y de Area de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI} tendran las siguientes responsabilidades:

b)

¢)

d)

Asumir y aprobar el contenido de los procedimientos del area a su cargo; asi como de
resoiver las dudas que se susciten sobre la interpretacién b aplicacién del contenido
de estos documentos.

Implementar, ejecutar y asegurar que se lleven a cabo las actividades vy
procedimientos integrados en el presente Manual al interior de sus éreas y/o designar
al personal responsable de realizarlos.

Revisar y actualizar los procedimientos, ante cambios en la estructura organico-
funcional y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificacion de
actividades, en apego a los criterios para elaborar manuales de procedimientos

~ administrativos. Derivado de lo anterior, también deberan actualizar el Anexo A

“Inventario de Procesos y Procedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientos
a la Direccion de Desarrollo de la Organizacion de la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién (DGDHO) para su analisis respectivo.

Designar a una persona como enlace que mantenga constante comunicacién con la
Direccién de Desarrollo de la Organizacion de la Direccion General de Desarrolio
Humano y Organizacién (DGDHOQO), con el fin de facilitar la labor de revision y

actualizacion del Manual.

)
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« La Direccion de Desarrollo de la Organizacion, tendra las siguientes responsabilidades:

a) Difundir el Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad Coordinadora de
Asuntos Internacionales (UCAI) autorizado y expedido por la Oficialia Mayor del Ramo.

b) Resguardar la version impresa del Manual autorizado y oficializado, con las firmas
autografas respectivas.

¢) Conservar en medio electronico, los procedimientos autorizados y el “Registro de
Revisiones” por contener el historial de los cambios que sufren los procedimientos
oficializados.

d) Proporcionar la asesbria técnica necesaria que soliciten las Direcciones Generales
Adjuntas y de Area de fa UCAI, para la elaboracion, integracién y actualizacion tanto de

procedimientos administrativos especificos como del Manual.
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Vii. GLOSARIO

Area Responsable.- Se entendera como la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
(UCAI), Direccion General Adjunta de Cooperacion Internacional, Direccién General Adjunta de
Acuerdos Ambientales Multilaterales y Direccion General Adjunta para Asuntos Fronterizos,
Direccién de Operacién y Seguimiento a Organismos Internacionales (DOSOQI} y Subdireccion
de Informacién Ambiental Internacional (SIAI).

Contrapartes.- Pais, dependencia, agencias, organismos y/o asociaciones que participan como
oferentes en un proyecto de materia ambiental de cooperacién internacional con la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Control de Gestién.- Sistema de administracidn que permite el seguimiento integral de las
acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periddico de las mismas, a fin de
ejercer acciones de retroalimentacion y correctivas, en caso de incumplimiento o desviacion.

Direccién General Adjunta.- Se entendera como la Direccién General Adjunta de Cooperacién
Internacional (DGACI), Direccién General Adjunta de Acuerdos Ambientales Multilaterales
(DGAAAM) y Direccién General Adjunta para Asuntos Fronterizos (DGAAF) de la Unidad

Coordinadora de Asuntos Internacionales (UCAI).

Documento de Lineamientos.- Documento que contiene la posicidn de México sobre los
asuntos a tratar en un foro u acuerdo internacional.

Documento de Trabajo.- Documento elaborado por la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) que sirve de base para el debate de las partes o miembros
del foro o acuerdo internacional.

Funcionarios{as) Comisionados(as).- Servidores(as) publicos adscritos a los Usuarios
Internos, designados(as) para participar en un foro u acuerdo internacional.

Iniciativa.- Propuesta que realiza una contraparte respecto algun proyecto de materia
ambiental de cooperacion internacional.

Otras Dependencias.- Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal
involucradas en el proyecto de materia ambiental de que se trate.

Particular.- Toda persona que no labora en ninguna de las areas que conforman la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).
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Proyectos.- Acuerdos, convenios, programas, memoranda o cualquier otro instrumento que
establezca acciones de cooperacién en materia ambiental.

Usuarios(as) Internos(as).- Personal adscrito a las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Organos Desconcentrados y Comisiones Intersecretariales en las que la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) participe, a cargo de programas de gestion,
investigacion y/o fomento en materia de medio ambiente y recursos naturales.

Volante de Correspondencia.- Documento utilizado en la Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales (UCAI) para asignar un responsable en la atencion de un asunto determinado y
er} su caso girar instrucciones necesarias para el desahogo del mismo.
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