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I. INTRODUCCION

Con el propésito de impulsar una politica nacional de proteccion al ambiente que dé respuesta a
la creciente expectativa nacional para proteger los recursos naturales del pais y que logre incidir
en las causas de'la contaminacion y de la pérdida de ecosistemas y de biodiversidad, la
Secretaria de Medio Ambiente*y Recursos Naturales adoptd un nuevo disefio institucional, en
concordancia con las facultades que del establece el articulo 32 Bis de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publlca Federal.

De acuerdo a lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la citada Ley y a
los Articulos 10 fraccion Xil y 19 fraccion X del Reglamento Interior de esta Dependencia, se ha
elaborado el presente Manual de Organizacion Especifico de la Oficina del o la Titular del Ramo,
en razén de la importancia que reviste contar con herramientas de apoyo administrativo, que
permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos institucionales.

Este Manual de Organizacién especifico tiene la finalidad servir como instrumento de referencia y
consulta que oriente a las y los servidores publicos de ésta Oficina del o la Titular del Ramo,
respecto a la organizacién y funcionamiento de la citada unidad, buscando con ello superar las
disfunciones, duplicidades, -dispersion de responsabilidades y en su caso el centralismo de
facultades y recursos de la Institucion.

El presente documento integra los antecedentes histéricos organizacionales de manera general,
marco juridico en el que sustentan sus acciones, las atribuciones que la Ley les ha conferido, la
estructura organica que tiene autorizada, y la descripcion del objetivo y de las funciones que le
corresponden, a efecto de presentar el esquema de funcionamiento y operacién que se ha
definido y la divisién del trabajo y especializacion de cada &rea, de tal forma que las atribuciones
de la Oficina del o la Titular del Ramo se ejecuten de manera agil, eficiente y transparente.
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i ANTECEDENTES

Derivado de las reformas y ad|C|ones ala Ley Orgamca de la Administracion Publica Federal
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1994 y de la necesidad de
articular en una sola institucion la responsabllldad de formular y vigilar el cumplimiento de las -
leyes y normas en materia ambiental, asi como- inducir el aprovechamiento racional de los
recursos renovables, no solo para su preservacion, si no para asegurar la base natural del
desarrollo econémico nacional'y contribuir a mejorar el nivel de vida de la poblacion, garantlzando
- el presente y futuro de los mismos.

Se crea la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP), como
dependencia encargada de coordinar la administracion y fomentar el aprovechamiento de los
recursos naturales y la proteccion del medio ambiente para un desarrollo sustentable.

" El 30 de noviembre del afio 2000, se reforma y adiciona la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal dando origen a la actual Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), con el propésito de hacer una gestion funcional que permita impulsar una politica
nacional de proteccidon ambiental que dé respuesta a la creciente expectativa nacional de
proteger los recursos naturales con que cuenta el pais y que logre incidir en las causas de la
contaminacion y de la pérdida de eCOS|stemas y de blodlver3|dad para lo cual la Secretaria
adoptd una nueva estructura

Al referirnos a la estructura de la Oficina del o la Titular del Ramo, es importante destacar que ha
venido presentando algunas trasformaciones en los afios recientes que se han caracterizado por
la realizacién de un ajuste en el nimero de plazas asignadas a esta Unidad Administrativa y por
la incorporacion de algunas de ellas consideradas como parte de un staff permanente a las.areas
de la oficina, determinando aquellas plazas que han pasado a formar parte del Servicio
Profesional de Carrera, adscritas a la misma. - '

En el afio 2004 la Oficina del o la Titular del Ramo contaba con un total de 42 plazas distribuida
de la siguiente manera: 1-GA1, 2 -JB1, 2- KB1, 5- LB1, 2- MC2, 4-MB1, 6-NC3, 1- NC2, 1-NC2,

6-NB1, 1-OC2, 1-OC1, 6-OB1. De éstas, 14 plazas son asignadas a la Comisién Nacional para la
Conservacion de la Biodiversidad (CONABIO), que corresponden a los siguientes niveles: 1-KB1,
2-LB1, 1-MC2, 1-MB1, 1-NC3, 5-NB1 y 3-OB1. .

En abril de 2005, la Secretaria de la Funcién PUinca registrd, a traves del Maestro de Puestos
relativa a las unidades administrativas de la Semarnat, la estructura organica de la Oficina del o
la Titular del Ramo considerando las siguientes plazas:

1-GA1, 2-KB1, 1-JB1, 3-MB1,-5-LB1, 1-MC2, 3-NB1, 6-NC3, 1-NC2, 1 NB2, 6-NB1 1-OC2, 1-
OC1 y 10- OB1 totalizando 43 plazas adscritas, incluyendo 14 plazas asignadas a la
CONABIO1- KBf1, 2-LB1,'1-MC2, 1-MB1, 1-NC3, 5-NB1 y 3-OB1.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organlzacion T
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En febrero de 2006, se llevo nuevamente a cabo el registro de esta oficina, en el que, se elimina

de la estructura el Departamento de Apoyo Administrativo por incorporarse al programa de retiro
voluntario, para lo cual se consideran las siguientes Plazas: 1-GA1, 1-KB1, 1-JB1, 5-LBf1, 1-
MC2, 1-LB2, 3-MB1, 5-NC3, 1-NC2, 1-NB2, 3-NB1, 1-0OC2, 1-OCH1, y 7-OB1, integrando un total
de 31plazas. Asignadas como Gabinete de Apoyo por el o la Titular del Ramo para el desarrollo
de sus funciones. De estas plazas, siete fueron incorporadas al Servicio Profesional de Carrera:
Subdireccion de Andlisis de la Agenda Verde, Subdirecciéon de Andlisis de la Agenda Gris,
Subdireccién de Apoyo de la Agenda, Subdireccion Ejecutiva de Asesores, Departamento de
Informacion de Entidades Federativas, Departamento de Andlisis de la Informacion y
- Departamento de Seguimiento de la Informacion.

Para noviembre de 2009 se transfieren el total de Ias plazas que mtegran ala Com|3|on Namonal
para el Conocimiento y Uso de la Biodiversidad CONABIO a la Subsecretaria de Planeacion y
Politica Ambiental, por tal motivo la Oficina del o la Titular del Ramo opera con un total de 51
plazas de medio y superior, de los siguientes niveles 1 GA1, JB1 1, KB1 1, LB1 3, MC2 3, MB1 3,
NC3 3, NB3 1, NB2 1, NB1 2, NAt1 1, OC2 {1, OB1 5, dicha estructura fue autorizada por la
Secretaria de Ia Funcxon Publica. :

Direccién General de Desarrollo Humano y Organlzacion o
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DISPOSICION CONSTITUCIONAL

s

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.
LEYES

e (Codigo Penal Federal. D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas D.O.F. 08-11-2006

e Codigo Federal de Procedimientos Penales. D.O.F. 30-VIII-1934'y sus reformas. D.O.F 08-
11-2006

e Codigo Civil Federal. Vigente desde 1-X-1932. D.O.F. 1-1X-1932.
e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24--1942 y sus reformas.

o Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 10-1-1936 y sus reformas.

e Ley de Expropiacion. D.O.F. 25-XI-1936 y sus reformas.
o Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1-IV-1970 y sus reformas.
o Ley Orgé'nica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.
e |ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30-111-20086.
e Ley de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 30-XI11-1980 y sus reformas.
e Ley Federal de Derechos. D.O.F. 31-X1I-1981 y sus reformas.
| o (Cddigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas
e Leyde Planeacion. D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabéjadores, del Estado. D.O.F.
27-X11-1983 y sus reformas.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas.
e Ley del Diario Oficial de la Federacién. D.O.F. 24-XI-1986.

o Ley de Contribucién de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura Hidraulica.
D.O.F. 26-XI-1990 y sus reformas.

e Leyde Prdpiedad Industrial. D.O.F. 27-VI-1991 y sus reformas.
e Ley Sobre la Celebracion de Tratados. D.O.F. 02-1-1992.
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e Ley Agraria. D.O.F. 26-11-1992 y sus reformas.

e Leyde Pesca. D.O.F. 25-VI-1992 y sus reformas.

B Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos. D.O.F. 29-VI-1992.

o Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. D.O.F. 01-VII-1992 y sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O.F. 18- XII-
1981 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geograﬂca D.O.F. 03-XI-1982 y sus
reformas,

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, en Méteria
de Residuos Peligrosos. D.O.F. 25 -XI-1988.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior. D.O.F. 30-X1I-1993 y sus reformas
Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 22-V-1998
Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. D.O.F. *14-1-1999
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. D.O.F. 04-X-1999
Reglamento de la Comisidn de Avaltios de Bienes Nacionales. D.O.F. 06-XII-1999

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
. Evaluacion del Impacto Ambiental. D.O.F. 30-V-2000

Reglamento a la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Auditoria Ambiental. D.O.F. 29-X|-2000

Reglamento a la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Areas Naturales Protegidas. D.O.F. 30-XI-2000

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico. D O.F.
- 20-X-2001

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 20-
- X-2001

Reglamento Interno de la Comision Nacional del Slstema de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 18-lll-
2002

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. D.O.F. 21-1-2003

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion o
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e Fe de errata al Reglamento Interior de la Secretarla de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
D.O.F. 28-1-2003

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental D.O.F.11-VI-2003

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en materia de
Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes D.O.F. 3-VI- 2004

- o Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. D.O.F. 21-11-2005.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F.28-VI-
2006.

DECRETOS

e Acuerdo que establece los'lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 15 -lll- 2001.

e  Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales. D.O.F. 25 -VI- 2001.

OTROS INSTRUMENTOS

° Convenio de la Organizacién de Cooperacion y Desarrollo Econémico OCDE.

Categoria: Multilateral

Adopcion: 14 de abril de 1994

Entrada en vigor México: 18 de mayo de 1994

Pubhoamon en el Diario Oficial: 5 de julio de 1994

Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2001 2006 D.O.F. 13-lI- 2002

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
D.O.F.

Direccién General de Desarroilo Humano y Organizacién
Direccion de Desarrollo de la Organizacion F}W .
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V. ATRIBUCIONES

ARTICULO 4.- Corresponde originalmente al Secretario, la representacion, tramite y resolucion
de los asuntos de la competencia de la Secretaria, quien podra, para la mejor distribucién y
desarrollo del trabajo, conferir sus facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin
perjuicio de su ejercicio directo, para lo cual expedira los acuerdos relativos que se pubhcaran en
el Diario Oficial de la Federacion.

ARTICULO 5.- El Secretario tendrd las facultades indelegables siguientes:

f Establecer, dirigir y controlar las politicas ambientales de la Secretaria, incluidos sus
organos desconcentrados y las entidades del Sector, de conformidad con la legisiacién
aplicable y con las politicas nacionales, el Plan Nacional de Desarroilo y demas
programas, objetivos y metas que determine el Presidente de la Republica, asi como

" emitir las disposiciones de caracter general, normas, lineamientos y politicas en ejercicio
de las atribuciones que conforme a las leyes competan a la dependencia;

(. Acordar con el Presidente de la Repubhca los asuntos encomendados a la Secretaria y a
las entidades del Sector que asi lo ameriten, y desempefiar las comisiones y funciones
que le confiera, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las mismas;

(. Proponer al Presidente de la Republica, los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, - declaratorias, acuerdos y 6rdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria y del Sector,

V. Proponer al Presidente de la Republica, las politicas y acciones que requiera la
- instrumentacion de los programas sectoriales a su cargo;
V. - Dar cuenta al Congreso de la Unién, una vez abierto el periodo de sesiones ordinarias,

del estado que guarda su ramo e informar, ademas, cuando cualquiera de las Camaras
lo convoque, asi como en los casos en que se discuta una ley o se estudie un asunto
concerniente a las actividades de la Secretaria y del Sector;

VI. - Refrendar, para su validez y observancia constitucionales, los reglamentos, decretos,
acuerdos y 6rdenes expedidos por el Presidente de la Republica, sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria;

VII. - Representar al Presidente de la Republica en los juicios constitucionales de amparo, en
los términos de los articulos 14 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.y
19 de la Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 .de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en las controversias constitucionales
y acciones de inconstitucionalidad a que se refiere el articulo 105 de la propia
Constitucion y su ley reglamentaria, en los casos en que lo determine el titular del
Ejecutivo Federal

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizamon
Direccién de Desarrollo de la Organizacion M =
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VIl

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Suscribir, en el ambito de su competencia y en coordinacion con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, de conformidad con la legislacién aplicable, los instrumentos
internacionales a formalizarse con gobiernos extranjeros u  organismos
internacionales;

Establecer las politicas generales a que deban sujetarse las unidades administrativas
de la Secretaria y sus érganos desconcentrados, en su caso, para el otorgamiento,
de conformidad con la legislacion aplicable, de las concesiones, asignaciones,
permisos, autorizaciones y licencias en las materias competencia de la Secretaria;

Coordinar los programas sectoriales, regionales, especiales e institucionales de la
Secretaria, de sus 6rganos desconcentrados y de'las entidades del Sector;.

Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria; adscribir organicamente
sus unidades administrativas, asi como, en su caso, las de sus 6rganos
desconcentrados, y conferir las facultades que fueren necesarias para el
cumplimiento de los asuntos de su competencia;

Expedir los Manuales de Organizacion General de la Secretaria y de Tramites y
Servicios al Publico, asi como los que se requieran para el mejor funcionamiento de
la dependencia, y disponer su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion;

Establecer las politicas que normen, ordenen y agilicen la relacion de las
delegaciones federales y de las coordinaciones regionales con las oficinas centrales
de la Secretaria y con sus 6rganos desconcentrados, asi como con los sectores
publico, social y privado;

Nombrar y remover, en los términos de la legislacion aplicable, a los titulares de las
unidades administrativas y érganos desconcentrados a que se refieren las fracciones
VI a XI'y XXIX a XXXI del articulo 2 de este Reglamento, con excepcién del de la
Comision Nacional del Agua, en cuyo caso se estara a lo dispuesto por la Ley de
Aguas Nacionales, y designar encargados para ejercer temporalmente Ias facultades
de dichos servidores publicos;

Designar a los representantes de la Secretaria ante las comisiones, congresos,
organizaciones, instituciones y foros nacionales e internacionales en los que deba
participar ésta, asi como establecer los lineamientos conforme a los cuales dichos
representantes deberan actuar;

Establecer, dentro del marco de competencia de la Secretaria, las medidas
necesarias para el eficaz cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacién
del desarrollo nacional y de descentralizacién, asi como de programacion,
presupuestacion, contabilidad, supervisién y evaluacion;

Constituir, dentro del marco de competencia de la Secretaria, los consejos
consultivos, comités y grupos de trabajo necesarios para promover la participacion
publica en el desahogo de Ios asuntos relacionados con el desarrollo sustentable, la
proteccion ambiental y la gestion integral de los recursos naturales;
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XVIHI.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIH.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Aprobar el anteproyecto de programa de presupuesto anual de egresos de la
Secretaria y de sus érganos desconcentrados, y presentarlo a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con las disposiciones aplicables, asi
como expedir los lineamientos para la formulacion de los correspondlentes a las
entidades paraestatales del Sector;

Determinar el numero, competencia e integrantes de los Comités Consultivos
Nacionales de Normalizacion, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, asi como designar a los servidores publicos que deban presidirios,
cuando corresponda esta atribucion a la Secretaria;

Solicitar las expropiaciones de los bienes necesarios para el desarrollo de los
programas de la Secretaria, y la proteccién del medio ambiente;

Autorizar la celebracién de acuerdos, bases de coordinacién o de concertacion y de
cooperacion técnica y, en general, todos aquellos actos en los que la Secretaria
forme parte, asi como. designar, en su caso, al servidor publico que deba suscribirlos
en su representacion;

Expedir las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, y proveer a su
cumplimiento en los terminos de Ia legislacién aplicable;

Resolver los recursos administrativos que le correspondan, de acuerdo con la
legislacion aplicable; :

Resolver las dudas que se susmten sobre Ia interpretacion o aplicacién de este
Reglamento, y sobre los casos no previstos en él;

Expedir los acuerdos secretariales, avisos, circulares y demas actos que con tal
caracter le atribuyan expresamente las disposiciones legales aplicables, asi como
aquellos que le encomiende el Presidente de la Republica;

Proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la informacién que
se genere en el ambito de competencia de la Secretaria, en los términos de la
legislacion aplicable;

Constituir y presidir los Consejos o Comités Consultivos o Técnicos y Comités
Internos conformados para desarrollar coordinadamente las atribuciones de las
unidades administrativas de la Secretaria y de sus drganos desconcentrados o para
la atencidn de asuntos especificos y, en su caso, designar al servidor publico que.
deba representarlo o suplirlo en dichos érganos colegiados;

Establecer las politicas, lineamientos y mecanismos de coordinacion para la
organizacion, planeacion, gestion, normatividad y operaciéon regional del territorio
nacional por regiones hidrogeograficas determinadas por la existencia de uno o
varios ecosistemas o cuencas; -

Constituir, mediante acuerdo que se publicara en el Diario Oficial de la Federacion,
las comisiones intrasectoriales que sean necesarias para dtender los asuntos que se
requieran por materia o circunscripcion territorial, a las que deberan asistir los
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XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXHI.

XXXIV.

XXXV.

titulares de las unidades administrativas y érganos desconcentrados competentes de
la Secretaria, y los de los organismos pulblicos descentralizados sectorizados a la
propia dependencia, pudiendo invitar a representantes de los sectores involucrados,
asi como presidir dichas comisiones o, en su caso, designar a su suplente para tal
efecto;

Proponer al Presidente de la Republica, las medidas necesarias para asegurar que
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal incluyan, respecto
de las materias que les competan, las variables ambientales en la elaboracion del
Plan Nacional de Desarrollo y de los programas sectoriales, reglonales especiales e
institucionales que correspondan;

Constituir la unidad de enlace y el comité de informacién a que se refiere la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, asi
como designar a los servidores publicos que los presidirdn, en los términos de la
legislacion aplicable;

Proponer al Presidente de la Republica, las politicas y acciones que se requieran en
materia de planeaciéon para el desarrollo integral y sustentable del pais, que
garanticen un ambiente adecuado para la poblacion;

Constituir coordinaciones por regiones hidrogeograficas determinadas por la
existencia de uno o varios ecosistemas o cuencas, mediante acuerdo que se
publicara en el Diario Oficial de fa Federacion, y en el que se estableceran las
facultades y reglas de operacion de dichas coordinaciones regionales;

Proponer al Presidente de la Republica, los proyectos de declaratoria en zonas de
restauracion, respecto de aquellas dreas que presenten procesos de degradamon
desertificacion o graves desequilibrios ecoldgicos, y

Las demas no delegables por disposicion legal, asi como aquellas que con ese
caracter le confiera el Presidente de la Repblica.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
100. Titular del Ramo
‘ Chofer del Titular del Ramo
Coordinacion de Asesores

Asesor

Asesor

Asesor

Asesores “A” (3)
Asesores “B” (5)

Secretaria Particular
‘Subdireccién de Apoyo de Agenda
Chofer de la Secretaria Particular
Direccion de Seguimiento y Control de Gestién Institucional
Auxiliar de Control de Gestion
Coordinacion de Seguimiento de la Informacion

Secretaria Privada
Apoyo Secretarial a la Oficina del Titular del Ramo (2)

Direccion General Adjunta de Logistica, Acuerdos y Compromisos

Coordinacidon Administrativa
Subdireccion de Recursos Humanos
Subdireccion de Recursos Financieros

Jefe de Empleados de Seguridad

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion -
Direccion de Desarrollo de la Organizacion e

e
-

s
7




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES
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VII. DESCRIPCION DE AREAS
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Vil. DESCRIPCION DE AREAS
100 TITULAR DEL RAMO

OBJETIVO:

Disefiar, fijar, dirigir y controlar la politica sectorial e institucional en materia ambiental, de
proteccién, conservacion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, de
~ conformidad con la legislacion aplicable.

FUNCIONES:

- Establecer, conducir y controlar las politicas de la Secretaria y las entidades coordinadas por
el sector, de conformidad con los propdsitos, politicas y objetivos del Plan Nacional de
Desarrollo, y las que expresamente determine la Presidencia de la Republica.

— Identificar y definir los asuntos encomendados a la Secretaria que, de acuerdo a su
importancia, deberan ser acordados con la Presidencia de la Republica.

— Desempenar las comisiones y funciones que le confiera el o la titular del Ejecutivo Federal y
mantenerle mformado sobre el desarrollo de las mismas.

- Proponer el desarro!lo de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos decretos acuerdos
y 6rdenes en materia de su competencia, y someterlos a la consideracion del o la titular del
Ejecutivo Federal.

- Promover las acciones necesarias para la instrumentacion de los programas sectoriales y
someterlos a la consideracion del o la titular del Ejecutivo Federal.

—~ Informar a las instancias competentes, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, del estado que guarda su ramo y de los asuntos
concernientes a las actividades de la Secretaria.

- Refrendar los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por la. Presidencia de la
Republica sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria.

— Orientar las acciones que permitan representar al Presidente o Presidenta de la Republica
en las controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad, en los casos en que -
asi lo determine el o la Titular dél Ejecutivo Federal.

- Suscribir de acuerdo a sus atribuciones y en coordinacion con la Secretaria de Relaciones
Exteriores, conforme a la normatividad aplicable, los instrumentos internacionales que se
pretendan formalizar con gobiernos extranjeros y organismos internacionales.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
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- Instrumentar los lineamientos generales de observancia obligatoria para las unidades
responsables que integran la Secretaria, para el otorgamiento de concesiones, asignaciones,
permisos, autorizaciones y licencias, competencia de esta misma.

— Autorizar la organizacion y asegurar el funcionamiento de la Secretaria, asi como émitir a
través de la Oficialia Mayor del ramo, el Manual de Organizacién General de la Institucion y
el de Tramites y Servicios al Publico para su mejor funcionamiento, e instruir su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacion.

)

— Establecer las politicas para la concertacion de acciones en materia de recursos naturales y
medio ambiente, con otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
gobiernos estatales y municipales, asi como con los particulares.

- Disefar y establecer los mecanismos que normen, ordenen y agilicen la relacion de las
delegaciones federales y las coordinaciones regionales con las oficinas centrales de la
Secretaria y con los érganos desconcentrados del sector y demas mstltucuones publicas,
sociales y privadas.

— Determinar las lineas de accion para asegurar el eficaz cumplimiento de las disposiciones en
materia de plarieacion del desarrollo nacional y de descentralizacién, asi como de
programacion, presupuestacion, contabilidad, supervision y evaluacion.

- Definir y establecer los consejos consultivos, comités y grupos de trabajo para promover Ia
participacion ciudadana en materia de desarrollo sustentable, proteccion ambiental y la
gestion integral de los recursos naturales.

- Presentar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el anteproyecto de programa-
presupuesto anual de egresos de la Secretaria y de sus 6rganos desconcentrados; asi como
emitir los lineamientos para la formulacion del correspondiente a los organismos adscritos
sectorialmente a la Dependencia.

- Definir e instrumentar los lineamientos a que deban sujetarse las unidades administrativas de
la  Secretaria, delegaciones federales, coordinaciones regionales y drganos
desconcentrados, para proporcionar al publico la informacién necesaria que les sea
solicitada. '

— Ordenar la instrumentacién de las disposiciones sefaladas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, en el ambito de Ia
Secretaria y nombrar a los titulares de la unidad de enlace y el Comité de Informacién a que
se refiere esta ley.

— Autorizar el establecimiento de las delegaciones federales y las coordinaciones regionales
que se requieran en el ambito de la Secretaria, su circunscripcion territorial vy, en su caso, la
fusion de las mismas, cuando lo considere necesario.

Direcclén General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Desarrollo de la Organizacién




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Fijar las politicas y lineamientos para la organizacién, planeacion, gestién, normatividad vy
operacion . regional del territorio nacional que permita la creacion de regiones
hidrogeograficas determinadas por la existencia de uno o varios ecosistemas o cuencas.

Plantear al o la titular del Ejecutivo Federal los proyectos de declaratorias en zonas de
restauracion de - las dareas con procesos de degradacidn, desertificacion o graves
desequilibrios ecoldgicos, asimismo, con respecto a las politicas y acciones que se requieran
reglamentar en materia de planeacion para el desarrollo integral y sustentable del pais
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SECREARIA DE APOYO

OBJETIVO:
Realizar actividades secretariales, tales como tomar y transcribir dictados, mantener archivos,
atencion telefdnica y personal, control de citas, contestar correspondencia rutinaria, de acuerdo a
las instrucciones de su jefa o jefe inmediato, con el fin de proporcionarle el apoyo necesario en
las labores operativas y administrativas del area.

/

FUNCIONES
Registrar y consultar con su jefa o jefe inmediato, las citas y compromisos del mismo, con el
fin de programar y dar la prioridad necesaria a sus actividades diarias.

- Reali‘zar las llamadas telefonicas que solicite su jefa o jefe inmediato y registrar las llamadas
recibidas y emitidas, con el fin de mantener un control adecuado de las mismas.

— Disenar los formatos necesarios para el registro de correspondencia recibida y emitida, con
el propdsito de llevar un control numerlco de Ios documentos y darles seguimiento.

~ Recibir y enviar documentos por mensajeria, correo electronico, via fax o cualquier otro
medio, llevando un control y registro de los mismos.

- Archivar los documentos propios de la operacion Qiaria’ del area, en orden alfabético,
numeérico o cronologlco, para su resguardo y facil localizacién.

—  Proporcionar las instrucciones emitidas por su jefe directo a la o al chofer particular y
mensajeros del area con la finalidad de programar sus actividades diarias.

CHOFER DEL TITULAR DEL RAMO

OBJETIVO:
Trasladar oportunamente a la o al Titular del Ramo, al lugar que solicite en el automévil asignado
a fin de apoyar en el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:
- Operar el vehiculo de transporte de la Secretaria, con el fin de trasladar a la o al Titular del
Ramo a todos sus eventos.

— Mantener limpio y completo el inventario de partes y herramientas de los vehiculos propiedad
de la Secretaria.

— Realizar la revision preventiva basica (aceite, agua y aire) del vehiculo asignado a la o al
Titular del Ramo, llevarlo al Servicio mecanico basandose en la bitacora correspondiente.

—  Mantener los vehiculos en optimas condiciones para su uso.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organlzacion
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Mantener comunicacion permanente con las Oficinas de la o el Titular del Ramo a fin de
identificar las actividades a realizar diariamente, para trasladarlo oportunamente.

Trasladar correspondencia, materiales y equipos a los lugares donde sean requeridos por la
o el funcionario e incluso a otros servidores o servidoras de la SEMARNAT, para el

desempefio de sus funciones.

—  Contribuir al control necesario para la verificacion de los vehiculos a fin de no incurrir en
multas. :
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COORDINACION DE ASESORES.

OBJETIVO: :

Asesorarra la o al Titular del Ramo sobre los diferentes planes, programas, convenios y otros
mecanismos - de coordinacion que se concierten entre la Secretaria y otras dependencias del
Gobierno Federal, los gobiernos de los estados y los municipales, asi como coordinar los trabajos
de andlisis, evaluacion, sintesis y opinién técnica desde los puntos de vista econdmico, politico,
~ social, juridico y ambiental, de la informacion e impacto de los programas, proyectos y actividades
de la Secretaria.

FUNCIONES:

-~ Coordinar la investigacion, analisis, evaluacion, sintesis y opinion técnica desde el punto de
vista econdémico, politico, social y juridico de la informacién e impacto de los programas y
proyectos que competan a la Oficina de la o el Titular del Ramo.

— Asesorar a la o al Titular del Ramo, sobre los diferentes planes, programas y convenios que
se concreten entre las distintas dependencias y entidades del Gobierno Federal y de los
Gobiernos de los Estados y Municipios. :

- Proponer y coordinar en su caso, la promocion de las fuentes de financiamiento y asistencia
técnica para el desarrolio de los programas sustantivos de la Oficina del o la Titular del
Ramo.

- Asesorar y apoyar técnicamente a las unidades administrativas de la Oficina del o laTitular
del Ramo en la aplicacion e interpretacion de la normatividad emitida por Ias unidades
competentes para una mejor aplicacion.

—  Coordinar la realizacién de estudios y proyectos tendientes a rectificar, reorientar, desarrollar
y perfeccionar los objetivos y programas que por reglamento interior competen al Titular del
Ramo ‘ ,

- Participar con el caracter de coordinador (a), en los comités o comisiones destinados a
operar o apoyar los programas de las unidades administrativas que requieran de la
intervencién de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

- Coordinar-la elaboracién de las ponencias o documentos para la participacion institucional o
personal del o la Titular del Ramo en eventos de caracter nacional o internacional.

— Coordinar la asesoria a las unidades administrativas y otros funcnonanos de conformidad
con lo estipulado por el o la Titular del Ramo.

- Desempefiar las comisiones que le encomiende el o la Titular del Ramo de acuerdo con sus
indicaciones
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ASESOR (2)

OBJETIVO: 4 :

Incorporar las politicas ambientales en el desarrollo del marco juridico ambiental a través de la
presentacion de iniciativas por parte del Ejecutivo o incidir en los trabajos que desarrolla el Poder
legislativo.

FUNCIONES:
— Atender la actividad legislativa del Honorable Congreso de la Umon en materia amblental a
fin de coordinar las acciones de la Secretaria con los Poderes Federales.

—  Establecer estrategias de atencion Parlamentaria

- Coordinar al interior de la Secretaria las actividades que repercuten en el Poder Legislativo.
/

- Atender y analizar las propuestas e mqwetudes de Leglsladores Federales, en materia de
legislacion del medio amblente

— ' Coordinar las gestiones de la Secretaria de Gobernamon para la atencién de la actlwdad del
poder Legislativo en Materia Ambiental. ;

- Investlgar analizar, evaluar, sintetizar y emitir la opinion técnica desde el punto de vista
econdmico, politico, social y juridico de la informacién e |mpacto de los programas y
proyectos de las unidades administrativas de la Secretaria. ‘

- Invest|gar y proponer las fuentes de financiamiento y la asistencia técnica para el desarrollo y
ejecucion de los programas sustantivos de las umdades administrativas de la Secretaria De
Medio Ambiente y Recursos Naturales.

— Realizar estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a rectificar, reorientar y
perfeccionar los objetivos y programas que por reglamento interior competen a la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

-~ Elaborar las ponencias o documentos para la participacion institucional o personal de los
' funcionarios o funcionarias en eventos de caracter nacional e internacional que le competen
a su area. ‘ -

—  Apoyar y asesorar a las unidades administrativas de ésta area, en Ia atenC|on y solucioén de
los asuntos encomendados por el o la titular

—  Definir los espacios de oportunidad para la agenda ambiental de la Secretaria
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- Disefar y proponer boliticas impositivas y econdmicas en materia de medio émbientel
- Apovyar en las reuniones sobre politica ambiental y reportar los acuerdos

- Elaborar intefvencione‘s publicas del o la Titular del Ramo.

- Elaborar las respuéstas a solicit‘ude’s de informacion del o la Titular del Ramo.

~ Revisar documentos internos y emitir opinion técnica para la toma de decisiones.

— Analizar y atender las propuestas e inquietudes de las y los legisladores federales, en
materia de legislacion del medio ambiente.

—  Coordinar al interior de la secretaria las actmdades que repercuten en materia de agua y
saneamiento.

— Establecer estrategias de atencion en materia de agua.

ASESOR I

OBJETIVO: ' o
Coordinar la logistica de las giras y eventos en los que participe la o el C. Secretario en los Estados
a fin que se lleven a cabo con eficiencia y llevar el seguimiento de cada una de ellas.

FUNCIONES ; ~
-  Coordinar los aspectos logisticos y operatlvos relacionados con los eventos donde participe
la 0 el C. Secretario en el D.F. y en las diferentes entidades federativas.

- Revisar periddicamente con la o el Secretario Particular las actividades- relevantes y
desahogar los asuntos pendientes en agenda .

— Proponer a la o al Secretario particulér de la o el C. Secretario las metodologias para la
integracion de documentos que hagan referencia a la materia o asunto a tratar en los foros o
convenciones nacionales dela o el C. Secretano

- Mantener informado a la o al C. Secretario, en coordinacion con el Secretario(a) Particular
sobre los eventos en los que se requiera su intervencion y el protocolo a seguir, asi como,
todos los eventos pendientes seglin agenda

- Integrar y proponer al secretario particular de la o el C. Secretario los programas y preSIdlum
de las giras y eventos en que participe la o el C. Secretario
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

- Establecer.comunicacion y coordinacion con las diferentes instancias que se requieran para
la preparacion oportuna de las intervenciones de la o el C. Secretario del ramo.

— Establecer comunicacién con las dependencias del ejecutivo federal, lunidades de la
SEMARNAT y sus 6rganos desconcentrados para solicitar e integrar las carpetas de trabajo
de acuerdo con los eventos programados en los que deba participar la o el C. Secretario del
ramo. ’

-~ Recabar, analizar y jerarquizar la informacion generada en los foros y participaciones
nacionales en las que intervenga la o el C. Secretario a fin de integrar un acervo documental
para la toma de decisiones. ‘

— Contactar con las dependencias del ejecutivo federal, unidades de la SEMARNAT y sus
organos desconcentrados para solicitar e integrar las carpetas de trabajo de acuerdo con los
eventos programados en los que deba participar la o el C. Secretario del Ramo.

— Atender las actividades de reuniones al interior de la dependencia a fin de coordinar la
logistica y seguridad

— Desempefiar las comisiones que le encomiende el secretario particular de la o el C.
Secretario, manteniéndolo informado del desarrollo de las mismas.
: Y

ASESOR “A”

OBJETIVO:

Apoyar en el fortalecimiento para la aplicacion de la politica ambiental mediante mecanismos de
. coordinacion, concertacion y gestion. Ademas de aplicar la politica ambiental, mediante el disefio
_e implementacion de estrategias y proyectos para el mejoramiento ambiental y el
aprovechamiento sustentable de’los recursos naturales.

FUNCIONES: :

- Fundamentar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir la opinion técnica desde el punto de vista
econdmico, politico, social y juridico de la informacién e impacto de los programas y
proyectos de las unidades administrativas de la secretaria

- Realizar estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a rectificar, reorientar y
perfeccionar los objetivos y programas que por reglamento interior competen a la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

- Elaborar las ponencias 0 documentos para la participacion institucional o personal de las y
los funcionarios en eventos de caracter narional e internacional que le competen a su area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

— Coordinar al interior de la Secretaria las actividades que repercuten en el poder legislativo.

- Generar y preparar informacion estadistica, presupuestal sobre las diferentes unidades
administrativas, organismos desconcentrados y descentralizados.

—  Elaborar de reportes, dictamenes, documentos, notas y opiniones que apoyan la toma de
decisiones del o la Titular del Ramo.

~ Disefiar, elaborar y proponer politicas impositivas y econdmicas en materia de medio
ambiente

— Apoyar en las reuniones sobre politica ambiental y reportar los acuerdos.
— Elaborar intervenciones publicas de la o el Titular del Ramo.

— Asesorar a la o al Titular del Ramo en materia de asuntos econdmicos.

ASESOR “A”

OBJETIVO: o

Fortalecer la aplicacion de la politica ambiental mediante el 'disefio e implementacion de
estrategias y proyectos para el mejoramiento ambiental y el aprovechamiento sustentable de Ios
recursos naturales.

FUNCIONES:

- Formular opiniones técnicas de asesoria para el o la Titular del Ramo en materia de
Contaminantes Organicos Persistentes (COP), asi como lo relacionado al Convenio de
Estocolmo, y los asuntos que el o la Titular del Ramo o la Coordinacién de Asesores le
encomiende.

- Participar en la representacion de la SEMARNAT en el Grupo Interinstitucional Playas
Limpias (GIPL) como encargado de la implementacion del Programa "Playas Limpias" en el
ambito nacional y formular mformes de seguimiento para la Coordinacion de Asesores y al o
el Titular del Ramo k

- Formular los informes y boletines para la Coordinacién de Asesores y la o el Titular del Ramo
sobre la calidad del agua‘én las playas que son de interés turistico en el pais.

— Coordinar y supervisar el proceso de publicacion, en el portal de la SEMARNAT, de la
informacién sobre la calidad del agua en playas turisticas en el pais

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Desarrollo de la Organizacién




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

- Mantener un adecuado canal de comunicacién y coordinacion con la Comisién Federal para
la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) de la Secretaria de Salud en materia
de calidad sanitaria de las playas turisticas del pais.

~ Mantener una adecuada coordinacion con los canales de informacién con la Presidencia de
la Repdblica sobre los temas relevantes de la agenda ambiental y llevar su seguimiento y
control para conocimiento y seguimiento de la Coordinacién de Asesores

- Elaborar informes, dar seguimiento y mantener informada a la Coordinacion de Asesores vy al
Titular del Ramo sobre los avances del Programa Pro Arbol en todo ¢l pais, con énfasis en
300 municipios prioritarios :

- Elaborar informes, dar seguimiento y mantener informado a la Coordinacién de Asesores y la
o el Titular del Ramo sobre las acciones de tala clandestina en el pais

—  Elaborar informes, dar seguimiento y mantener informado a la Coordinacién de Asesores yla
o el Titular del Ramo sobre las acciones del Programa Cero Tolerancia en las areas
prioritarias del pais, principalmente la Reserva de la Bidsfera de la Mariposa Monarca

— Elaboracion de documentos, estadisticas y presentaciones para uso de la Coordinacién de
Asesores en sus participaciones en el grupo de trabajo intersecretarial para atencion a
municipios prioritarios que coordina la Presidencia de la Republica

—  Brindar informacion oportuna, confiable y relevante sobre temas de la agenda ambiental de
la Secretaria a la Coordinacion de Asesores.

— Elaborar los documentos, presentaciones y discursos para dar cumplimiento a los intereses y
compromisos de la institucion, en los que participe la Coordinacién de Asesores y el ola
Titular del Ramo

— Formular proyectos y propuestas de apoyo a la politica ambiental del pais vy las estrategias
ambientales de la Secretaria y someterlas a consideracién de la Coordinacion de Asesores

- — Establecer canales de comunicacién con actores sociales relevantes para la implementacion

y difusion de la politica ambiental. '

i

ASESOR “A”

OBJETIVO: -
Elaborara reportes notas técnicas opiniones y propuestas que apoyen la toma de decisiones de la o
el C. Secretario sobre temas y programas asociados con playas limpias, riesgo sanitario, proarbol y
cero tolerancia, que puedan contribuir a la formulacion de politicas y proyectos para la conservacion
y el-aprovechamientos sustentable de los recursos naturales.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

FUNCIONES:

— Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir la opinién técnica desde el punto de vista politico
social y juridicos de la informacion e impacto de los programas y proyectos de las unidades
administrativas de la Secretaria en materia hidrica.

- Investigar y proponer las fuentes de financiamiento y la asistencia técnica para el desarrollo y
gjecucion de los programas sustantivos de las unidades administrativas de la Secretaria de -
Medio Ambiente y Recursos Naturales.

- Realizar estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a rectificar, reorientar y
perfeccionar los objetivos y programas que por Reglamento Interior competen a la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

— Elaborar las ponencias o documentos para la participacion institucional o personal de los
‘funcionarios en eventos de caracter nacional e internacionales que le competen a su area.

-~ Apoyar y asesorar a las unidades administrativas do esta area en atencién y solucién de los
asuntos encomendados por la o el titular.

— Definir los espacios de oportunidad para la agenda ambiental de la Secretaria.

— Apoyar en las reuniones sobre politica ambiental y reportar los aduerdos.

- Elaborar intervenciones publicas del o- la Titular del Ramo,

- Elaborar las respuestas y solicitudes de informacion de la o el C. Secretario.

— Revisar documentos internos y emitir opinién técnica para la toma de decisiones.

-~ Analizar y atender. las propuestas e inquietudes de Iegisladbres federales, en materia de
legislacion de medio ambiente.

— Coordinar al interior de la Secretarias las actividades que repercutan en materia de agua y
saneamiento.

— Establecer estrategias de atencion en materia de agua.

ASESOR “B”

OBJETIVO: .
Integrar la informacion relativa a los temas de recursos bioldégicos y sus interacciones que se
generaren de reuniones en la Secretaria, que contribuyan a la toma de decisiones del o la Titular del
Ramo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LATITULAR DEL RAMO

SECRETARIA D€
MEDIO AMBIENTE Vv
RECURSOS NATURALES

FUNCIONES: i

- Recopilar y generar informacion, documentos y opiniones técnicas que apoyen la toma de
decisiones del o la Titular del Ramo, en materia de recursos bioldgicos, asi como el
desempefo de sus funciones establecidas por la normatividad.

~  Mantener informado a la o al Titular del Ramo con informacién veraz y oportuna en materla
de su competencia. . \

- Asesorar técnicamente a la o al Titular del Ramo en materia de recursos bioldgicos y sus
interacciones con los ecosistemas.

— ldentificar espacios de oportunidad para la promocién de la agenda ambiental de la
Secretaria.

— Participar en reuniones en materia de planeacién y pbh'tica interna de la Secretaria, con el
propasito de opinar y revisar las politicas de planeacion de sector.

- Participar en reuniones de coordinacion del desempefio de las distintas unidades
administrativas de la Secretaria, e informar a la o el titular del ramo.

- Informar a la Coordinacién de Asesores los resultados y acuerdos de las reuniones de
trabajo e integrar documentacién de las reuniones.

. Dar seguimiento puntual a los temas relevantes de la Secretaria y los que determine el o la
Titular del Ramo. :

ASESOR “B”

OBJETIVO: ‘

Generar informacion que apoye la toma de decisiones del o la Titular del Ramo, mediante el
analisis de orientacion, resultados, impacto y eficiencia de la politica nacional en materia de calidad
del aire, para la consideracion de la Coordinacion de Asesores.

FUNCIONES:

~ Realizar propuestas para asegurar la congruencia de la politica nacional en materla de
calidad del aire, respecto a la politica nacional establecida en el plan nacional de desarrollo,
para.la consideracion de la Coordinaciéon de Asesores.

—  Realizar propuestas para evaluar el cumplimiento de los objetivos del plan sectorial de medio
ambiente, en materia .de calidad del aire, para la consideracién de la Coordinacién de
Asesores. "
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v
. RECURSOS NATURALES

-~ Revisar y analizar las tendencias internacionales sobre el desarrollo e instrumentacion de
politicas de prevencién y control de la contaminacién del aire en fuentes, fijas, mdviles,
puntales, con el fin de reforzar las propuestas del sector ambiental nacional y
contextualizarlas en el marco internacional.

— Desarrollar propuestas para fortalecer la transversalidad de las acciones gubernamentales
para fomentar el desarrollo sustentable.

— Recopilar y generar informacion, documentos y opiniones técnicas que apoyen la toma de
decisiones, para la consideracion de la Coordinacion de Asesores.

— Participar en reuniones relacionadas a temas de calidad del aire en coordinacion- con las
distintas areas de la secretaria y otras dependencias de la administracion publica federal
para informar al titular del ramo a través de la Coordinacion de Asesores.

— Elaborar los insumos para las intervenciones publicas la o el Titular del Ramo en la materia.

- Emitir opiniones técnicas sobre las publicaciones del sector en materia de calidad del aire y
contaminacion atmosférica.

ASESOR “B”

OBJETIVO: ‘ ) :
Contribuir a la generacién de informacion y atencion de necesidades de andlisis y compilacion de
la misma que apoyen la toma de decisiones de la Coordinacion de Asesores de la o el Titular del
Ramo, mediante el andlisis de la orientacion, resultados, impacto y eficiencia de la politica
nacional ambiental en materia de cambio climatico, energia y riesgo, con el fin de aumentar su
efectividad y eficiencia.

FUNCIONES:

— Integrar la informacion de apoyo para planear y coordinar las acciones y las actividades para
facilitar la instrumentacion y seguimiento de los proyectos de cambio climatico, energia y
riesgo, a consideracién de la coordinacion de asesores de la o el Titular del Ramo

- Participar en la formulacion de contenidos de las ponencias que en materia de cambio
climatico, energia y riesgo presente la coordinacion de asesores de la o el Titular del Ramo.

—  Sugerir y adaptar programas ambientales en materia de cambio climatico, energia y riesgo,
que hayan sido estudiados y probados exitosamente y que sean viables de ser adoptados
por la SEMARNAT.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE )
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO '

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v
RECURSOS MATURALES

& - |
~ Proponer sistemas que evallen el desempefio de los programas aplicados por la
SEMARNAT y que provean informacion objetiva y oportuna para la toma de decisiones en la
politica ambiental. '

- Monitorear iniciativas ambientales internacionales para proponer programas que contribuyan
a la mejora del desempefo ambiental, la eﬂmencna energetlca y Ia reduccion de riesgos en
las actividades productlvas

. — Dar seguimiento a las acciones de los programas vy proyectos prioritarios de la SEMARNAT
- para ayudar a orientar las decisiones de la coordinacion de asesores de la o el Titular del
Ramo en la polltlca ambiental nacional.

- Proponer la vinculacion de los programas ambientales con las acciones y Ios programas de
otras dependencias para extender la aplicacion de la politica ambiental.

- Sugerir mecanismos y programas ambientales a la coordinacion  de asesores de la o el
Titular del Ramo que sean vnables de ser instrumentados por la SEMARNAT en la industria.

—  Sintetizar los avances obtenldos por los diversos programas, planes, proyectos e iniciativas
de cambio climatico para facilitar a la coordinacién de asesores las intervenciones publicas
de la o el Titular del Ramo. ’

ASESOR “B” -

OBJETIVO: :
Coordinar la generacion e mtegramon de ‘la informacion y documentos, para asistir en la
coordinacion de programas y proyectos especificos de la o el Titular del Ramo.

FUNCIONES:
- Evaluar e .integrar la informacién de apoyo para planear y coordinar las acciones de
' proyectos especificos de la o el Titular del Ramo.

—  Orientar los contenidos de las ponenmas de la o el Titular del Ramo en materia de energia e
industria ‘

—~ Sugerir y adaptar programas ambientales que hayan sido estudiados y probados
exitosamente y que sean viables de ser adoptados por la SEMARNAT.

- Proponer sistemas que evalien el desempefio. de los programas aplicados por la
SEMARNAT y que provean informacién objetiva y oportuna para la toma de decisiones en la
politica ambiental
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

i SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

= Monitorear iniciativas ambientales internacionales para proponer programas que contrlbuyan ‘
a la mejora deI ‘desempefio ambiental de Ias actividades productivas

- Dar seguimiento a las acciones de los programas y proyectos prioritarios de la SEMARNAT
para ayudar a orientar las decisiones del o la Titular del Ramo en la politica amblental
nacional

— Evaluar y proponer Ia integracion del uso de las mejores practlcas amblentales en los
programas requeridos por la SEMARNAT

~  Evaluar y proponer la vinculacién de los programas ambientales con las acciones y los
programas de otras dependencias para extender la aplicacion de la politica AMBIENTAL

1 @
(3

ASESOR “B”

OBJETIVO: o |
Contribuir en el fortalecimiento para la aplicacién de la politica ambiental mediante mecanismos de
coordinacion, concertacion y gestion. '

FUNCIONES
— Realizar la atencién de la actlwdad legislativa del honorable congreso de la union en materia
ambiental a fin de coordinar las acciones de la secretaria con el poder legislativo federal.

- Establecer estrategias de atencion parlamentaria.
—  Coordinar al interior de la Secretaria las actividades que repercuten en el poder legislativo.

— Analizara y atender las propuestas e mqwetudes de legisladores federales en materia de
legislacion del medio ambiente.

— Elaborar las ponencias o documentos, para la participacion institucional o personal de los
funcionarios en eventos de caracter nacional e internacional que le competen a su area.

- — . Integrar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir la opinién técnica desde el punto de vista
gconomico, politico, social y juridico de la informacién e impacto de los programas y
proyectos de las unidades administrativas de la secretaria. ‘
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO -

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

SECRETARIA PARTICULAR |

OBJETIVO: v
Integrar la informacion necesaria para la toma de decisiones de la o el Titular del Ramo, sobre
los asuntos contenidos en la agenda de trabajo y demas herramientas necesarias para el control
y seguimiento de dicha informacion.

FUNCIONES:

~ Analizar, integrar y presentar a la o el Titular del Ramo los asuntos que requieran de su
intervencion, asi como canalizar y supervisar aquellos que deban atender otras unidades
administrativas, areas u organismos adscritos a la Secretaria.

— Apoyar a la o el Titular del Ramo en la coordinacion de las diferentes actlwdades y
programas de las unidades responsables que Ie reportan.

)

- Evaluar e integrar la informacion requerida en las reuniones, audiencias, acuerdos, giras y
demas compromisos de la o el Titular del Ramo.

~ Determinar con el o la Titular del Ramo la politica programatica presupuestal anual de la
oficina de la o el Titular del Ramo y verificar su cumplimiento, asi como determinar las
medidas correctivas que deban tomarse durante el ejercicio.

- Evaluar, analizar e informar a la o el Titular del Ramo el estado, grado de avance y
resultados de los acuerdos, giras de trabajo y demds asuntos de su competencia.

- Coordinar y/o participar en los grupos de trabajo que le encomiende el o la Titular del Ramo
en cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria y mantener informado/a de los
acuerdos tomados en dichos grupos.

~ Evaluar, analizar y proponer la agenda de trabajo del o la Titular del Ramo y dirigir las
actividades, logisticas, administrativas y operativas relacionadas con su realizacion.

- Proponer a la Presidencia de la Republica por instrucciones del o la Titular del Ramo
aquellas actividades del sector Medio Ambiente y Recursos Naturales que sean sujetas de
ser consideradas en la agenda del C. Presidente (a) de los Estados Unidos Mexicanos.

~  Comunicar a la o el Titular del Ramo sobre el funcionamiento interno de la oficina y de las
' necesidades que se presenten para el mejoramiento administrativo de la misma.

—- Proponer a la o el Titular del Ramo las medidas técnicas y administrativas para la
' modernizacion de tareas y métodos de trabajo de las oficinas del area.

~ Informar a la o el Titular del Ramo de los compromisos o asuntos que quedaron pendientes
conforme a la agenda de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

—  Estructurar y proponer la agenda estratégica del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

— Establecer un sistema de gestion, para el seguimiento y control de los asuntos competencia
de la Secretaria y canalizarlos a los Subsecretarios (as) y Directores (as) Generales, para su
pronta atenC|on y.solucion.

- Validar a la Direccion de Segwmtento y Control de Gestion Institucional el envio de la
documentacion competencia de asuntos de la Secretaria a sus diferentes Unidades
Administrativas y 6rganos desconcentrados

- Revisar los reportes de avances y resultados del seguimiento de la gestidn institucional e
instruir a la Direccion de Seguimiento y Control de Gestién Institucional las estrategias a
seqguir.

- Vigilar en coordinacién con la Direccién de Seguimiento y Control de Gestion Institucional
que se apliquen los procedimientos para la evaluacion cuantitativa y cualitativa de la gestion
documental vy verificar resultados

- Verificar que se mantenga actualizada la base de informacion para el registro y control de los
asuntos turnados para el manejo de la gestion documental con la Direccion de Seguimiento y
Control de Gestion Institucional.

SUBDIRECCléN DE APOYO DE AGENDA.

OBJETIVO:

Coordinar la Iog|st|ca y técnica con la Secretarla Particular de la o el Titular del Ramo requerldas
para la organizacion de la agenda de trabajo de la o el Titular del Ramo a fin de lograr la maxima
eficiencia y congruencia de las actividades de atencion y despacho controlando el grado de
avance en la gestion de cada uno de los temas, competencia de la Secretaria Pamcular de laoel
Titular del Ramo.

FUNCIONES:
- Elaborar y proponer diariamente a la Secretaria Particular los proyectos de la agenda de
trabajo de la o el Titular del Ramo. -

— Coordinar la obtencion de todos los elementos logisticos y técnicos que se requieran para las
reuniones de trabajo de la o el Titular del Ramo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

—  Confirmar la presencia de la o el Titular del Ramo en las diferentes actividades sefialadas en
su agenda de trabajo y solicitar la informacion requerida para su realizacion.

— Invitar en nombre de la Secretaria Particular de la 0 el Titular del Ramo a personas ajenas de
la Secretaria a las diferentes actividades que encabece la o el Titular del Ramo.

—  Convocar a los miembros del equipo de trabajo de la o el Titular del Ramo a las diferentes
actividades donde sea requerida su presencia. : :

- Proporcionar la agenda de trabajo aprobada de la o el Titular del Ramo a los miembros del
equipo de trabajo que asi lo requieran a solicitud de la Secretaria Particular de la o el Titular
del Ramo.

~  Gestionar y confirmar la disponibilidad de los transportes aéreos que sean requeridos para
las actividades de la o el Titular del Ramo.

—  Apoyar a la Secretaria Particular de la o el Titular del Ramo en el andlisis, evaluacién e
integracion de la informacion requerida en las reuniones, audiencias, acuerdos, giras y
demas compromisos de la o el Titular del Ramo.

CHOFER DE LA SECRETARIA PARTICULAR.

OBJETIVO: .

Transportar a funcionarios y funcionatias de la Secretaria Particular dé la o el Titular del Ramo con
puntualidad y eficiencia, manteniendo los vehiculos en optimas condiciones y estar siempre atento a
las necesidades de transporte del area de la o el Titular del Ramo. -

FUNCIONES:

—  Operar el vehiculo de transporte de la Secretaria, con el fin de trasladar a funcionarios y
funcionarias de la secretaria particular de la o el Titular del Ramo a todos sus eventos y
actividades.

—  Mantener limpios y completo el inventario de partes y herramientas de los vehiculos
propiedad de la Secretaria.

_  Realizar la revisidn preventiva basica de los vehiculos asignados a la secretaria particular,
llevandolos al Servicio mecanico basandose en la bitdcora correspondiente.

_  Mantener los vehiculos en optimas condiciones para su uso y en su caso reportar las fallas -
mecanicas para su mantenimiento. '
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- Mantener comunicaciéon permanente con las Oficinas de la o el Titular del Ramo a fin de
identificar las actividades a realizar diariamente, para el traslado oportuno.

— Atender las peticiones de apoyo para la entrega de informacién a otras areas de la
Secretaria y Dependencias Gubernamentales.

;
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- Direccion de Desarrollo de la Organizacion




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE GESTION INSTITUCIONAL

OBJETIVOS:

Vigilar la aplicacion de la politica ambiental mediante mecanismos de coordmacnon concertacion
y gestién, estableciendo métodos de control, seguimiento y evaluacion que permitan la
integracién y manejo-de un sistema de gestién documental. Disefiar varias estrategias de accion
a seguir a las diferentes eventualidades que se puedan presentar, mediante el constante
seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas, o de las audiencias asistidas en
nombre del o la Titular del Ramo.

FUNCIONES: _

-~ Establecer lineamientos y mecanismos de coordinacion e instrumentar el control de la
gestién documental, para que los asuntos competentes de la Secretaria sean turnados a las
areas administrativas, de acuerdo con las instrucciones de la Secretaria Particular de la o el
Titular del Ramo.

—  Planear en coordinacion con las dreas a fines de la Secretaria, el manejo y control, de los
asuntos que le sean encomendados para su gestion institucional.

—- Recibir de las areas afines los reportes de avance y resultados del seguimiento de la gestion
documental.

— Desarrollar y aplicar procedimientos para la evaluacion cualitativa y cuantitativamente de la
gestion documental y evaluar los resultados.

- Establecer y mantener actualizadas las bases de informacion para el registro y control de los
- asuntos turnados, para el manejo de la gestion documental.

- Comunicar y resumir, los asuntos que se planteen ante Ia o el Titular del Ramo, para una agil
solucion.

— Asesorar cuando asi lo determine la Secretaria Particular de la o el Titular del Ramo,
audiencias ciudadanas en su nombre y representacion. :

— Informar constantemente a las autoridades de la Secretaria sobre los asuntos turnados y del
seguimiento de la gestion institucional.

- Ejecutar las comisiones que le encomiende la Secretaria Particular de la o el Titular del
Ramo, manteniéndolo informado del desarrollo de las mismas.

- Dictaminar los reportes de avance y resultados del seguimiento de la gestion documental
que solicite a las areas afines, asi como las respuestas que las unidades administrativas y
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organismos desconcentrados y descentralizados del sector otorguen a los asuntos
asignados, para asegurar la atencion de los asuntos dirigidos a la o el Titular del Ramo.

- Desarrollar y aplicar procedimientos para la evaluacion cualitativa y cuantitativa de la gestion
documental y evaluar los resultados.

- Resolver, como funcionario o funcionaria habilitada de la Oficina de fa o el Titular del Ramo

. ante la Unidad de Enlace de la Semarnat, las solicitudes de informacién que competen a la o

el Titular del Ramo y difundir los indices de los expedientes clasificados, para cumplir a

cabalidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental :

— Administrar los archivos de la oficina de la o el Titular def Ramo.

- Redactar, analizar, revisar, corregir y autorizar los documentos que suscribe la o el Titular del
Ramo. ' :

AUXILIAR DE CONTROL DE GESTION

OBJETIVO:

Asistir a la Direccion de Seguimiento y Control de Gestidn Institucional en el establecimiento de
mecanismos y criterios para el manejo de la documentacién, en la operacion y procedimientos de
evaluacion de la gestion documental y proponiendo estrategias para mejorar la calidad de la misma,
asi como proponer nuevos procedimientos administrativos y mantener actualizada la informacion
sobre los procesos de control de gestion documental.

FUNCIONES:

- Auxiliar a la Direccion de Seguimiento y Control de Gestién Institucional en la realizacién de
planes y proyectos de mejora de los procedimientos administrativos de ‘gestién e informacion
documental.

- Desarrollar mecanismos de gestion documental que garanticen la atencion de demandas
ciudadanas y solicitudes e instrucciones de la o el Titular del Ramo y su Secretaria
Particular.

—  Mantener comunicacion permanente con las areas afines de gestion documental de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados y descentralizados.

- Controlar el seguimiento directo con las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados
y descentralizados, de los asuntos importantes determinados en los acuerdos de la o el
Titular del Ramo y su Secretaria Particular con la Direccidon de Seguimiento y Control de
Gestion Institucional, para la evaluacién final por parte de este ultimo.
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C'OORDINACION DE SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION.
OBJETIVO: .
Asistir en la Direccion de Seguimiento y Control de Gestion Institucional en su coordinacion y enlace
con las unidades administrativas de la Semarnat y sus oOrganos desconcentrados y
descentralizados, para el seguimiento y atencion de los asuntos asignados por la o el Titular del
Ramo, vigilando el cumplimiento de los lineamientos para el control de gestién documental y
verificando la atencién de los diferentes asuntos asignados y su correspondiente descargo en las
bases de informacion. :

FUNCIONES:

—  Mantener una comunicacion permanente con las areas afines de las unidades
administrativas y érganos desconcentrados y descentralizados, en el seguimiento y atencion
de asuntos remitidos por la o el C. Titular del Ramo, para que sean atendidos en el tiempo
establecido e informar a la Direccidn de Seguimiento y Control de Gestion Institucional.

— + Dar seguimiento puntual a los asuntos urgentes asignados por la Direccién de Seguimiento y
Control de Gestion Institucional. : v _

-, integrar reportes de seguimiento y evaluaciéon para coordinar el avance de la gestion
documental de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados y descentralizados y
conformar informacion relevante para la o el Titular del Ramo.

_  Evaluar la documentacion enviada por las areas afines correspondientes para definir el
estatus de atencién delos asuntos asignados, determinando si las respuestas otorgadas son
veraces, oportunas y concluyentes.

—. Revisar que la informacién dictaminada sea correctamente descargada en el sistema
electrénico de control dé gestién documental para mantenerlo actualizado. '

—  Distribuir la documentacion dictaminada por la Direccion de Seguimiento y Control de
Gestion Institucional para su captura y descargo en el sistema electronico de control de
gestion documental . :

—  Preparar la informacion oportuna para las unidades administrativas que asi lo soliciten.

—  Analizar y preparar para revision de la Direccion de Seguimiento y Control de Gestion
Institucional los formatos de autorizacion de gastos de orden social, salidas al extranjero y .
donativos para ser suscritos por la o el Titular del Ramo. '

— Las demas que le confiera la Direccién de Seguimiento y Control de Gestion Institucional.
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SECRETARIA PRIVADA

OBJETIVO: '

Lograr la maxima eficiencia y cumplimiento a las actividades y despacho de los asuntos logrando la
maxima eficiencia y congruencia en su realizacién para asi poder tener control en el grado de
avance en la gestién de cada uno de los temas que competen la o el Titular del Ramo.

FUMCIONES
— Llevar la agenda personal de la o el Titular del Ramo, asi, como informar a laoel Titular del
Ramo de los asuntos relevantes

— Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias de caracter personal que reqwera la o el
Tltular del Ramo ‘ :

- Transmmr controlar y dar sbgwmlento a las instrucciones giradas por la o el Titular del
Ramo, sobre asuntos de su competencia.

- "'”‘"Coordinar y supervisar ef trabajo Secretarial que requiera la o el Titular del Ramo.

- Atender los asuntos de caracter privados que le encomiende. la o el Titular del Ramo e
informar de sus resultados.

- Controlar y en su caso atender y despachar la correspondencia privada de la o el Titular del
Ramo conforme a sus instrucciones.

- Informar a la o el Titular del Ramo de los asuntos y compromisos que quedaron pendientes
conforme a su agenda personal.

SECRETARIA DE APOYO (2)

OBJETIVO:
Elaborar documentos solicitados por la o el jefe inmediato entregados en tiempo y forma, que sirvan
para dar respuesta a los diferentes asuntos turnados al area.

FUNCIONES: |
— Registrar y consultar con su jefe (a) inmediato, las citas y compromisos del mlsmo con el fin
de programar y dar la prioridad necesarla a sus actividades diarias.

- Realizar las llamadas telefénicas que solicité' su jefe (a) inmediato y registrar las llamadas
recibidas y emitidas, con ¢l fin de mantener un control adecuado de las mismas
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- Disefar los formatos necesarios para el registro de correspondencia recibida y emitida, con
el propdsito de llevar un control numérico de los documentos y darles seguimiento.

— Recibir y enviar documentos por mensajeria, correo electrénico, via fax o cualquier otro
medio, llevando un control y registro de los mismos.

— Archivar los documentos propios de la operacion diaria del area, en orden alfabético,
numérico o cronoldgico, para su resguardo y facil localizacién.

— Proporcionar las instrucciones emitidas por su jefe (a) directo al chofer particular y
mensajeros del area, con la finalidad de programar sus actividades diarias
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA | DE LOGISTICA, ACUERDOS Y COMPROMISOS.

OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos que realiza la o el Titular del Ramo en
materia de Medio Ambiente ante la ciudadania u otras dependencias del Gobierno Federal o
Estatal, para promover la consistencia entre las politicas y los programas que llevan a cabo las
distintas areas de la Secretaria.

FUNCIONES:

- Establecer un control que de seguimiento de los acuerdos y compromlsos de la o el Titular
del Ramo y supervisar su cumplimiento por parte de las diferentes areas de la Secretaria a
fin de dar respuesta oportuna a las diferentes instancias inmersas en los proyectos o
programas competencia de la Dependencia.

- Informar a la o el Titular del Ramo acerca del grado de cumplimiento y avance de los
acuerdos 'y compromisos derivados de las diferentes actividades en que asiste a la o el
Titular del Ramo, con la finalidad de cuidar que se estén llevando a cabo de acuerdo a los
tiempos establecidos.

— Registrar los acuerdos de la o el Titular del Ramo de Medio Ambiente y Recursos Naturales
conforme a los compromisos establecidos con los funcionarios y funcionarias de la
Secretaria y del Gobierno Federal, igualmente con las Instituciones Publicas, Privadas y
Sociales, a fin de darle un seguimiento oportuno a los mismos

—~  Controlar y difundir los documentos y publicaciones que se generen en eI area, con la
finalidad de contar con un registro de los mismos, asi como, poder establecer controles
_ internos que permitan la facil localizacion o resguardo de los materiales.

—~ Apoyaralaoel C. Titular del Ramo en las diferentes actividades derivadas de su agenda de
trabajo, tomando nota de los compromisos y acuerdos con la o el Titular del Ramo, con el
proposito de darle seguimiento e informar oportunamente a la o el Titular del ramo cual es el
estado que guardan los mismos.

— Desempenar las comisiones que le encomiende la o el Titular del Ramo, manteniéndolo
informado del desarrollo de la misa.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

‘Administrar y controlar con criterio de racionalidad y disciplina presupuestal los recUrsos humanos,
materiales y financieros asignados, a efecto de proporcionar con eficiencia y honradez los recursos
y bienes que requiera la o el Titular del Ramo para el cumplimiento de sus actividades que tiene
encomendadas.

FUNCIONES: ' '

—  Coordinar la elaboracion, ejercicio y control del programa-presupuesto de la oficina de la o el
Titular del Ramo de acuerdo a las politicas y normas establecidas por la Direccion General
de Programacion y Presupuesto.

—  Presentar el programa operativo anual y presupuesto de la oficina de la o el Titular del Ramo
a fin de asegurar la operatividad de los procesos y actividades definidas para el cumplimiento
de las metas establecidas.

—  Coordinar la elaboracion e integracién del programa anual de necesidades y vigilar la
recepcidn, almacenamiento, suministro y guarda de los recursos materiales.

- Supervisar el otorgamiento oportuno de los servicios generales y recursos materiales que
requiera la Oficina de la o el Titular del Ramo.

B

— Proporcionar la informacién y documentacion correspond|ente al activo fijo, abastecimiento y
servicios otorgados.

~ Exponer a la Secretaria Particular de la o el Titular del Ramo la politica programatica
presupuestal anual de gasto corriente de la oficina de la o el Titular del Ramo.

—

—  Supervisar el reclutamiento, seleccién y contratacién de los recursos humanos de
conformidad con la normatividad, asi como los movimientos de personal que se requieran,
integrando la documentacion y registros necesarios

—  Formular alternativas para mejorar la administracién de los recursos y servicios de la oficina
y poner a consideracién de la Secretaria Particular de la o el Titular del Ramo.

—  Presentar al particular de la o el Titular del Ramo para su consideracion las guias técnicas,
para adaptar el sistema de administracion interno de recursos financieros, humanos y
materiales de acuerdo a sus caracteristicas, de conformidad con la normatividad establecida.

— Disefiar y convenir el establecimiento del sistema de indicadores para la evaluacion del
desempefio de la oficina de la o el Titular del Ramo a fin de que se adopten las medidas
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas de la oficina.
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- Supervisar que se proporcione los recursos humanos y materiales para proporcionar la
seguridad de la o el Titular del Ramo en los eventos y reuniones a los que se presente

- Vigilar que se mantenga actualizada Ia linea de comunicacién con las diferentes areas de la
secretaria y érganos desconcentrados a fin que la o el jefa de servicios y seguridad cuente
con los elementos necesarios para proporcionar los servicios requeridos que en materia de
resguardo se necesiten para la o el Titular del Ramo

— Validar los reportes periddicos sobre la vigilancia proporcionada a la o el Titular del Ramo y
solucionar anomalias que se presenten y que le son entregadas del jefe o jefa de
departamento de servicios y seguridad s :

— Disefiar en coordinacion con el o la jefa de departamento de setvicios y seguridad el rol y
bitacora de vehiculos que puedan ser utilizados por la o el Titular del Ramo a fin de que .
siempre se encuentren en optimas condiciones para su uso, asi como que se cuente con los
equipos de comunicacién en excelente estado de funcionalidad

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: .

Contar con Manuales de Organizacion y Procedimientos, mediante la aplicacién de técnicas de
analisis organizacional e ingenieria de procesos. Aplicar la normatividad vigente en materia de
reclutamiento, seleccion y contratacion del personal que integre la oficina de la o el Titular del
Ramo, asf como resguardar los expedientes del personal y su correcta integracién documental de
los mismos.

FUNCIONES: '

— Coordinar la elaboraciéon y aplicacion de los estudios técnico - administrativo sobre
propuestas de modificacion a la estructura organica y ocupacional, para eficientar la
operacion de la oficina de la o el Titular del Ramo.

- Coordinar la integracion de los manuales de organizacion, procedimientos .y servicios de la
oficina de la o el Titular del Ramo, a fin de imprimir congruencia y operatividad a la estructura

- Coordinar el reclutamiento, seleccion y contratacion de recursos humanos de conformidad
con la normatividad aplicable, en los tiempos y formas que lo marca, con la finalidad de no
caer en irregularidades administrativas y altas fuera de los tiempos establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Pdblica.

- — Coordinar los movimientos de personal que se presenten en las oficinas de la o el Titular del
Ramo integrando la documentacién necesaria. -
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- Integrar los expedientes del personal adscritos a la Unidad, con la documentacién necesaria
requerida conforme a los lineamientos establecidos

— Coordinar el proceso de control y registro de asistencia a fin de determinar la correcta
aplicacion de los lineamientos de asistencia y determinar los descuentos correspondientes al
personal.

- Integrar y resguardar expedientes de registro de asistencia, para un adecuado control,
localizacion y posible supervision por parte de la DGDHO, con la finalidad de cumplir con la
normatividad vigente y aplicable en materia de la administracion de Recursos Humanos.

— Proporcionar la informacion necesaria a la DGDHO, para la atencion de conflictos que se
susciten en materia laboral.

- Coordinar las necesidades de capacitacion del personal adscrito a la oficina de la o el Titular
del Ramo para lograr la eficiente atencién de las funciones . :

- Asesorar al personal con respecto a la realizacion de tramites para eventos de capacitacion

- Enviar a la DGDHO, en tiempo y forma la documentacion requerida para cada evento de
capacitacion cumpliendo con los lineamientos vigentes.

- Coordinar el monitoreo de las evaluaciones del desempefio del personal de la oficina del o la
Titular del Ramo a fin de detectar las medidas necesarias para el cumplimiento de objetivos y
metas.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:
Establecer y coordinar mecanismos para la administracion de los recursos financieros en la
oficina de la o el Titular del Ramo. »

FUNCIONES:
—  Contribuir en el logro de los objetivos de la unidad administrativa y para su buen
funcionamiento

- Formular el proyecto de presupuesto de la oficina de la o el Titular del Ramo.
— Atender y cubrir en forma oportuna los requerimientos de las dreas que integran la oficina de

la o el Titular del Ramo
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Disefiar-los mecanismos para el control de los recursos para su uso eficiente y racional.
Supervisar el ejercicio de viaticos y pasajes.- para verificar su correcta aplicacion

Superviéar el ejercicio del gasto y del presupuesto.- para controlar el uso eficiente, racional,
transparente y honesto del mismo

Representar a la o el coordinador administrativo ante los comités de adquisiciones y
enajenacion de bienes. '

Representacion de la oficina de la o el Titular del Ramo ante dichos comités y emitir
opiniones y sugerencias relacionadas con los asuntos que ahi se presentan, para que
prevalezcan los principios de imparcialidad, legalidad y transparencia.

Coadyuvar en la Coordinacién Administrativa en la revisién de los asuntos que se someten a
autorizacion de la o el Titular del Ramo para garantizar que los mismos, cumplan con los
objetivos y metas de la Institucion y con el marco juridico aplicable.

JEFATURA DE EMPLEADOS DE SEGURIDAD

OBJETIVO:

Coordinar los servicios que en materia de seguridad se proporcionen a la o el Titular del Ramo,
en conjunto con la coordinacion administrativa, a fin de eficientar tiempo y recursos, asi como, las
actividades en materia de audiencia con la o el Titular del Ramo soliciten las diferentes areas
administrativas de la Secretaria.

FUNCIONES: :

Elaborar reportes periédicos sobre la vigilancia proporcionada a la o el Titular del Ramo y
reportar anomalias, a la Coordinacién Administrativa a fin de ir estableciendo estrategias de
mejora en la proporcion del servicio y los recursos materiales necesarios para la ejecucion
del mismo. ' ' ,

Supervisar el servicio de transportacion que se proporcione a la o el Titular del Ramo, a fin
de contar siempre con vehiculos en las. mejores condiciones de funcionalidad y
equipamientos, asi como de combustible necesario para los recorridos.

Establecer al personal requerido para la seguridad de la o el Titular del Ramo, en las
actividades que realice, de tal forma que se brinde un servicio de seguridad lo mas completo
posible y lineas de comunicacion acordes por si surgiera cualquier eventualidad.

Determinar las necesidades de los recursos humanos y equipos requeridos para
proporcionar el servicio de seguridad a la o el Titular del Ramo en conjunto con la

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién

Direccion de Desarrollo de la Organizacién P

/M




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA OFICINA DEL O LA TITULAR DEL RAMO

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

Coordinacion Administrativa, a fin de adelantarse a los posibles requerimientos para los
eventos o presentaciones que tenga establecidos en agenda de la o el Titular del Ramo

- Establecer comunicacion permanente con las oficinas de la o el Titular del Ramo a fin de
identificar las actividades a realizar diariamente y contar con los insumos necesarios para
cubrir los recorridos que se tengan previamente establecidos 0 que surjan de forma
imprevista.

- Evaluar periddicamente la calidad del servicio de vigilancia y seguridad que se proporcione a
- la o el Titular del Ramo, estableciendo conjuntamente -con la Coordinacion Admlnlstratnva
revisiones periddicas de los vehlculos y equipos de comunicacion.

- Apoyar en los eventos y giras a las que acuda la o el Titular del Ramo, a fin de lograr un
control efectivo sobre su seguridad, manteniendo comunicacién estrecha con .la
Coordinacion Administrativa para proporcionar en tiempo el material que sea requerido.

- Elaborar un registro de las personas que realicen audiencias ante la o el Titular del Ramo y
emitir el reporte a la Coordinacion Administrativa, con la finalidad de salvaguardar la
seguridad de la o el Titular del Ramo
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