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1. 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 Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales
adoptéd un nuevo disefio institucional, en concordancia con las facultades que le
establece el articulo 32 Bis de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la citada
Ley y a los Articulos 10 fraccion Xl y 19 fraccion X del Reglamento Interior de esta
Dependencia, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion, en razén de la importancia que
reviste contar con herramientas de apoyo administrativo, que permitan desarrollar con
eflmenma Ias funciones y cumplir con los objetivos institucionales. '

El Manual de Organizacion especifico tiene como finalidad servir como instrumento de
referencia y consulta que oriente a las y los:servidores publicos de ésta Unidad
Administrativa y de las demdas unidades administrativas de ‘la propia dependencia,
respecto a la organizaciéon y funcionamiento de la citada unidad, buscando con ello
superar las disfunciones, duplicidades, dispersién de responsabilidades y en su caso el
centralismo de facultades y recursos de la Institucion.

Este documento integra los antecedentes histéricos organizacionales de manera
general, 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 operacion que se ha definido y la division del trabajo y especializacion
de cada area, de tal forma que las atribuciones de la Direccion General de Desarrollo
Humano y Organizacién se ejecuten de manera agil, eficiente y transparente.

\
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Il. ANTECEDENTES

El 28 de diciembre de 1994, mediante decreto de reformas y adiciones a la Ley Organica
de la Administracion Publlca Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se
crea la Secretaria de Medio Amblente Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP), como
dependencia encargada de coordinar la administracion y fomentar el aprovechamiento
de los recursos naturales y la proteccion al medio ambiente con un enfoque de desarrollo
sustentable.

La nueva dependencia se integré de diferentes areas de las Secretarias de Desarrollo
Social y las extintas de Agricultura y Recursos Hidraulicos asi como la de Pesca, y con
los recursos humanos, financieros y materiales provenientes de las tres dependencias
para cumplir con las responsabilidades asignadas y a fin de mejorar las relaciones de la
Institucion y sus trabajadores (as), se crea un érgano encargado de la administracion de
personal, que empieza a funcionar con la estructura administrativa que en ese momento
contaba la Secretaria de Pesca hasta septiembre de 1995, en que se configuran las
actividades fundamentales en materia de recursos humanos.

Con el Reglamento Interior de la Secretaria de Medio-Ambiente, Recursos Naturales y
Pesca, de fecha 8 de'julio de 1996, se confiere a la Direccién General de Recursos
Humanos y Organizacién atribuciones de administraciéon de personal, organizacion y
normatividad, con una estructura conformada por 6 Direcciones de Area, 23
Subdirecciones, 62 Departamentos y una Coordinacién Administrativa.

El 30 de noviembre del 2000 la Ley Organica de la Administracion Pulblica Federal sufre
nuevamente reformas y adiciones que dan origen a la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), propiciando asi la transferencia del subsector pesca
a la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Para el 4 de junio del 2001 se publica en el Diario Oficial de.la Federacion el Reglamento
Interior de la Secretaria, destacando la transferencia de la Direction de Organizacion a
la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, sin embargo, se.
mantiene desarrollando sus funciones en la Direccién General de Recursos Humanos.

El 21 de enéro de 2003 se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento
Interior en el que la Direccién General de Recursos Humanos cambia de denominacion
por la Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacién, y formalmente la
Direccién General de Programacion y Presupuesto le transfiere las atribuciones y
funciones en materia de organizacién, para cumplir con las atribuciones conferidas en
dicho reglamento, que conlleva a crear la Direccién de Organizacion.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacién
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Posteriormente, con la aplicacién del Programa de Separacion Voluntaria 2003 y la
reduccién presupuestal decretada en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para -
el Ejercicio Fiscal 2004, la Direccion General nuevamente reduce su estructura, lo que
implicd una adecuacion de su esquema organico-funcional que se refleja con la fusion de
algunas de sus areas, a efecto de desarrollar con eficiencia las funciones inherentes a la
Direccioén General y cumplir con los objetivos institucionales.

Finaimente, en el 2004 con la publicacion del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su entrada en vigor, asi
como por la obligacion de obtener el certificado y registro de las estructuras organicas no
basicas de la dependencia, nuevamente la Direccién General sufre una reorganizacién
acorde a las necesidades que se plantean en esos ordenamijentos y con el propédsito de
mejorar los servicios que se prestan al personal de Secretaria se determiné la
conformacién de 4 direcciones de area: la del Servicio Profesional de Carrera, la de
Remuneraciones y Prestaciones, la de Politica Laboral y la de Organizacion, estructura
que se describe en el presente manual de organizacion.

" Para octubre de 2005, la Secretaria de la Funcion Pulblica registr6 nuevamente la
estructura organica de esta Direccion General que considera los siguientes cambios:

Se cancelan de la estructura la Subdireccion de Vinculacion de Servicios, Departamento
de Reingenieria de Procesos, Departamento de Administracion del CECAL,
Departamento de Metodologias Administrativas, asi mismo se incorpora como puesto de
mando el Departamento de Procedimientos con nivel OB1.

* Con cambio de nivel y denominacién son: la Subdireccién de. Operacién de Programas
de Capacitacién de NB1 a NC1 como Subdireccién de Seguimiento y Evaluacion; el
Departamento de Organizacién de Oficinas Centrales y Delegaciones de OC2 a NB1
como Subdireccion Organizacion de Oficinas Centrales y Delegaciones; el Departamento
de Procedimientos de OC2 a NB1 como Subdireccibn de Procedimientos; el
Departamento de Estudios y Proyectos de Evaluacion de Servicio Civil de OB1 a OC1
como Departamento de Planeacién del Capital Humano; el Departamento de Némina de
- OB1 a OC1 como Departamento de Mantenimiento y Operacién de Nomina; con
cambios de denominacion la Subdireccién de Integracion y Disefio de Capacitacioén a
Subdireccidon de Capacitacion; Servicios Médicos a Subdirecciéon de Servicios Médicos;
Subdireccion de Desarrollo Organizacional a Subdireccion de Desarrollo Organizacional
de Oficinas Centrales y Organos Descentralizados; Departamento de Normas Politicas y
Evaluacion del Capital Humano a Departamento de Administracion de Sistemas del
Capital Humano; Departamento de Capacitaciéon para el Fortalecimiento Institucional a

SR,
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Departamento de Reclutamiento de Personal; Departamento de Reclutamiento y
~ Seleccion a Departamento de Seléccion de Personal; Departamento de Analisis y
Operacion de Personal a Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de
Nomina; Departamento de Integracion de Sistemas: a Departamento de Produccion de
Némina; Departamento de Proyectos de Integracion, Evaluacion y Control de Capital
Humano a Departamento de Sistemas de Integracion y Registro de Personal; Enlace -
Administrativo a Departamento de Servicios Administrativos; Subdireccién de
Coordinacién Operativa de Proyectos a Subdireccion de Prestaciones, Programas y
Promociones, Departamento de Coordinacion de Prestaciones Econdmicas a
Departamento de Prestaciones Econdémicas;, Departamento de Coordinacion de
Prestaciones Sociales a Departamento de Prestaciones Sociales; Departamento de
Servicio Social a Departamento. de Programas y Promociones; Departamento de
Organizaciéon de Organos Desconcentrados y Descentralizados a Departamento de
‘Organizacion.

“Para marzo de 2006 la Secretaria de la Funcion Publica registra nuevamente la
estructura de la direccién general que comprende los siguientes movimientos:

Se cancelan de la estructura el Departamento de Telecapacitacién a Distancia, el
Departamento de Mantenimiento y Operacién de Némina, el Departamento de Sistemas
Interbancarios y la Direccién de Organizacion; se crean el Departamento del Registro
Unico de Servidores Publicos con nivel OB1, el Departamento de Gestién Sindical y
Procedimientos Escalafonarios con nivel OB1, el Departamento de Seguridad en el
Trabajo con nivel OB1, el Departamento de Ingreso en Delegaciones con nivel OB1, el
Departamento de Gasto Corriente e Inversion y Servicios Administrativos con nivel OA1,
el Departamento de Movimientos y Control Interbancario con nivel OA1, cambian de
nivel y denominacion la Subdireccion de Planeacién del Capital Humano con Nivel NC3
a Direccion de Desarrollo de la Organizacién con nivel MB2, el Departamento de
Planeacién del Capital Humano con nivel OC1 a Subdireccién de Planeacion e
Integracion del Capital Humano con nivel NB1; cambian de denominacion el
Departamento de Seleccién de Personal a Departamento de Seleccién en Oficinas
Centrales, la Subdirecciébn de Pagos a Subdireccion de Operacion Bancaria, el
Departamento de Reclutamiento de Personal -a Departamento de Administracion de
Comites.

En octubre de 2006 la Secretaria de la Funcién Publica registré nuevamente la -
estructura de esta direccion general que consiste basicamente en: se cancelaciéon de la
Direccion de Servicio Profesional de Carrera con nivel MC3, la Subdireccion de Servicios
NC3, se crean como puestos de mando medio el Departamento de Servicios
Administrativos con nivel OA1 y el Departamento de Evaluacién para la Certificacién, con

Direccién General de Desarrollo Humano y Orgamzaclén
Direccion de Desarrollo de la Organizacion
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Posteriormente, con la aplicacién del Programa de Separacion Voluntaria 2003 vy la
reduccién presupuestal decretada en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para -
el Ejercicio Fiscal 2004, la Direccién General nuevamente reduce su estructura, lo que
implicé una adecuacion de su esquema organico-funcional que se refleja con la fusién de
algunas de sus areas, a efecto de desarrollar con eficiencia las funciones inherentes a la
Direccion General y cumplir con los objetivos institucionales.

Finalmente, en el 2004 con la publicacion del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su entrada en vigor, asi
como por la obligaciéon de obtener el certificado y registro de las estructuras organicas no
basicas de la dependencia, nuevamente la Direccion General sufre una reorganizacion
acorde a las necesidades que se plantean en esos ordenamientos y con el proposito de
mejorar los servicios que se prestan al personal de Secretaria se determiné la
conformacién de 4 direcciones de area: la del Servicio Profesional de Carrera, la de
Remuneraciones y Prestaciones, la de Politica Laboral y la de Organizacion, estructura
que se describe en el presente manual de organizacion.

"~ Para octubre de 2005, la Secretaria de la Funcion Puablica registr6 nuevamente la
estructura organica de esta Direccion General que considera los siguientes cambios:

Se cancelan de la estructura la Subdireccidn de Vinculacion de Servicios, Departamento
de Reingenieria de Procesos, Departamento de Administracibn del CECAL,
Departamento de Metodologias Administrativas, asi mismo se incorpora como puesto de
mando el Departamento de Procedimientos con nivel OB1.

-~ Con cambio de nivel y denominacion son: la Subdireccion de. Operacién de Programas
de Capacitacién de NB1 a NC1 como Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion; el
Departamento de Organizacion de Oficinas Centrales y Delegaciones de OC2 a NB1
como Subdireccion Organizacion de Oficinas Centrales y Delegaciones; el Departamento
de Procedimientos de OC2 a NB1 como Subdireccion de Procedimientos; el
Departamento de Estudios y Proyectos de Evaluacion de Servicio Civil de OB1 a OCA1
como Departamento de Planeacion del Capital Humano; el Departamento de Némina de
- OB1 a OC1 como Departamento de Mantenimiento y Operacion de Nomina; con
cambios de denominacion la Subdireccidn de Integracién y Disefio de Capacitaciéon a
Subdireccion de Capacitacion; Servicios Médicos a Subdireccion de Servicios Médicos;
Subdireccién de Desarrollo Organizacional a Subdireccion de Desarrollo Organizacional
de Oficinas Centrales y Organos Descentralizados; Departamento de Normas Politicas y
Evaluacién del Capital Humano a Departamento de Administracion de Sistemas del
Capital Humano; Departamento de Capacitacién para el Fortalecimiento Institucional a

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direcci6n de Desarrollo de la Organizacién
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Departamento de Reclutamiento de Personal; Departamento de Reclutamiento y
Seleccion a Departamento de Seleccion de Personal; Departamento de Analisis y
Operacion de Personal a  Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de
Nomina; Departamento de Integracién de Sistemas-a Departamento de Produccion de
Nomina; Departamento de Proyectos de Integracion, Evaluacién y Control de Capital
Humano a Departamento de Sistemas de Integracion y Registro de Personal; Enlace -
Administrativo a Departamento de Servicios Administrativos; Subdireccion de
Coordinaciéon Operativa de Proyectos a Subdireccion de Prestaciones, Programas y
Promociones, Departamento de Coordinacién de Prestaciones Econdmicas a
Departamento de Prestaciones Econémicas; Departamento de Coordinacion de
Prestaciones Sociales a Departamento de Prestaciones Sociales; Departamento de
Servicio Social a Departamento de Programas y Promociones; Departamento de
Organizaciéon de Organos Desconcentrados y Descentralizados a Departamento de
Organizacion.

'Para marzo de 2006 la Secretaria de la Funcién Publica registra nuevamente la
estructura de la direcciéon general que comprende los siguientes movimientos:

Se cancelan de la estructura el Departamento de Telecapacitacion a Distancia, el
Departamento de Mantenimiento y Operacion de Némina, el Departamento de Sistemas
Interbancarios y la Direccion de Organizacién; se crean el Departamento del Registro
Unico de Servidores Publicos con nivel OB1, el Departamento de Gestién Sindical y
Procedimientos Escalafonarios con nivel OB1, el Departamento de Seguridad en el
Trabajo con nivel OB1, el Departamento de Ingreso en Delegaciones con nivel OB1, el
Departamento de Gasto Corriente e Inversion y Servicios Administrativos con nivel OA1,
el Departamento de Movimientos y Control Interbancario con nivel OA1, cambian de
nivel y denominacion la Subdireccion de Planeacion del Capital Humano con Nivel NC3
a Direccion de Desarrollo de la Organizacion con nivel MB2, el Departamento de
Planeacién del Capital Humano con nivel OC1 a Subdireccion de Planeacion e
Integracion del Capital Humano con nivel NB1; cambian de denominacion el
Departamento de Seleccion de Personal a Departamento de Seleccion en Oficinas
Centrales, la Subdireccion de Pagos a Subdirecciéon de Operaciéon Bancaria, el
Departamento de Reclutamiento de Personal -a Departamento de Administracion de
Comites.

En octubre de 2006 la Secretaria de la Funcion Puablica registré nuevamente la
estructura de esta direccion general que consiste basicamente en: se cancelacién de la
Direccién de Servicio Profesional de Carrera con nivel MC3, la Subdireccion de Servicios
NC3, se crean como puestos de mando medio el Departamento de Servicios
Administrativos con nivel OA1 y el Departamento de Evaluacion para la Certificacién, con

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
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cambio de nivel: la Subdireccién de Capacitacion con nivel NC2 a Direccién de
Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano con nivel MB1, Departamento de
Seguimiento Presupuestal con nivel OB1 a OC1, la Subdireccién de Seguimiento y
Evaluacion de Programas Institucionales con nivel NC1 a Subdireccion de Desarrollo
Profesional nivel NC2, Departamento de Capacitacibn en linea con nivel OB1 a
Subdireccién de Formacién nivel NB1, Departamento de Profesionalizacién con nivel
OB1 a Subdireccién de Certificacion nivel NB1, la Direccién de Remuneraciones.y
Prestaciones con nivel MC3 a Direccion General Adjunta de Compensaciones nivel LA2,
Subdireccion de integracion y Control del Presupuesto de Servicios Personales con nivel
NC3 a Direccién de Presupuesto y Banca nivel MA2, Departamento de Control
Presupuestal con nivel OC1 a Subdireccion de Presupuesto nivel NA2, Departamento de
Cuentas por Liquidar Certificadas con nivel OC1 a nivel OC2, Departamento de
Distribucion de Pagos nivel OB1 a OC1, Subdireccion de Procesos de Nomina y
Operacion de Personal con nivel NC3 a Direccion de Némina y Procesos Administrativos
~ de Personal MA2, Departamento de Impuestos Retenciones y Calculos de Némina con
nivel OB1 a OC1, Departamento de Produccion de Nomina con nivel OC1 a
Subdireccion de Némina nivel NA2, Departamento de Sistemas de Informacion vy
- Registro de Personal con nivel OC1 a Subdireccién de Procesos Administrativos de
Personal con nivel NB1, Subdireccion Prestaciones Programas y Prestaciones con nivel
NC3 a Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal con nivel MB1, Departamento .
de Programas y Promociones con nivel OC1 a Subdireccion de Servicios con nivel NB1,
Departamento de Servicios al Personal con nivel OB1 a Departamento de Seguros y
Prevision Social con nivel OC1, Departamento de Analisis, Dictamen y Sanciones OC1 a
Subdireccion de Sanciones y Separacion NB1, Departamento de Fomento al Deporte
con nivel OC1 a Subdireccién de Fomento al Deporte y Actividades Recreativas.

Por otra parte cambian de denominacion la Subdireccion de Desarrollo de Personal
~ Operativo a Subdireccion de Desarrollo Profesional, Departamento de Gasto Corriente y
. Servicios Administrativos a Departamento de Gasto Corriente e Inversiéon, Departamento
de Captura de Movimientos a Departamento de Movimientos de Personal, la
Subdireccién de Procedimientos a Subdireccion Prestaciones, Departamento de Archivo
a Departamento de Control Documental de Personal y la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional de Delegaciones a Subdlrecmon de Organizacién en Delegaciones y
Procedlmlentos ,

Dicha estructura queda conformada por: un total de 52 plazas de los siguientes niveles:
1 KB1, 1 LA2, 2 MB2, 2 MB1, 2 MA2, 1 NC3, 2 NC2, 14 NB1, 2 NA2, 1 OC2, 7 OC1, 1
0OB2, 12 OB1y 4 OA1.

Para 2008 la Secretaria de la Funcion Publica registra algunos cambios en la estructura
organica de la Direccién General, que contempla los siguientes movimientos: cambio de

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizamén
- Direccion de Desarrollo de la Organizacion %
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unidad administrativa del Secretaria Privado de la Oficialia Mayor a Departamento de _

Operacién del Sistema de Ingreso, el Departamento de Servicios Administrativos que
- dependia de la Subdireccion de Procesos Administrativos de Personal, para depender
de la Direccion Adjunta de Compensaciones, el Departamento de Seguros y Prevision
Social que dependia de la Subdirecciéon Servicios, modifica denominacién y linea.de
mando para quedar con dependencia de la Subdireccion de Concertaciéon Laboral como
Departamento de Separacion Laboral; igualmente el Departamento de Seguimiento
Presupuestal que pendia de la Subdireccion de Formacién para quedar como
Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo con dependencia de la
Subdireccion de Servicios de Apoyo, asi como la Subdireccion de Procesos
Administrativos del Personal que dependia de la Direccion de Noémina y procesos
Administrativos, para quedar como Subdireccion de Control Administrativo para la
Profesionalizacién bajo la dependencia de la Direcciébn de Profesionalizacion vy
Desarrollo Capital Humano; asimismo cambiaron de denominacién sin modificar sus
funciones: la Subdirecciébn de Desarrollo Profesional a Subdireccion de Desarrollo
- Profesional y Vinculacién de Programas, la Subdireccion de gasto Corriente e Inversion y
Servicios Administrativos a  Subdireccién de Gasto Corriente e Inversién y la
Subdireccion de Certificacion a Subdireccion de Desarrollo de Competencias.

Para 2009 la Secretaria de la Funcion Publica autorizé6 y registr6 nuevamente la
estructura organica de esta Direccion General que consiste basicamente en los
siguientes movimientos organizacionales, con cambio de nivel, la Direcciéon de
Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano de nivel MB1 a MB2, la Subdireccién

de Evaluacion y Control del Desempefio de NB1 a NB2, Departamento de Gasto -

Corriente e Inversién de OA1 a OB1, Subdireccion de Nomina de NA2 a NB2,
Departamento de Servicios Administrativos de OA1 a OB1, Subdireccion de Desarrollo
Organizacion de Oficinas Centrales de NB1 a NB2. '

En ese mismo afio, se presentd a la Secretaria de la Funcion Publica el cambio de
denominacion y nivel la Subdireccién de Presupuesto con nivel NA2 a Subdireccion
- Integraciéon y Control del Presupuesto de Servicios Personales con nivel NC3 vy la
Subdireccién de Operacién Bancaria de nivel NC3 a Subdireccion de Banca y Servicios
Administrativos nivel NA2.

Para julio del 2011 la Secretaria de la Funcion Publica, autorizé la estructura organica de
la Direccion General de' Desarrollo Humano y Organizacion que comprende la
incorporacion de la Direccion de Remuneraciones que estaba adscrita a la Oficialia
Mayor como Asesor, nivel MB1

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacnén
Direccién de Desarrollo de la Organizacién
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lll. MARCO JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

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

LEYES

Cédigo Penal Féderal. (D.O.F. 14-VIlI-1931 y sus reformas)

Codigo Civil Federal. (vigente desde 1° de octubre de 1932. (D.O.F. 01-1X-1932 y sus
reformas), ‘

Cadigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F. 30-VIII-1934 y sus reformas)

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)

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F. 24-1-1942 y sus reformas)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Reglamentaria del apartado
B) del articulo 123 constitucional. (D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas)

Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 1-IV-1970 y sus reformas)
Ley de Premios Estimulos y Recompensa Civiles (D.O.F. 31-XII-1995 y sus reformas).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-XII-1976 y sus
reformas) '

Ley de Informacién Estadistica y Geografica. (D.O.F. 30-XII-1 980 y sus reformas)

Cadigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-XI1-1981 y sus reformas)
Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 31-X11-1981 y sus reformas)

Léy General de Bienes Nacionaies. (D.O.F. 08-1-1982 y sus reformas)

Direccion General de Desarrollo Humano y 6rganizaci6n
‘Direccién de Desarrollo de la Organizacién
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~Ley de Planeacion. (D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas)

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
(D.O.F. 27-X11-1983 y sus reformas)

Ley del Diario Ofiéial de la Federacion. (D.O.F. 24-XI-1986)

Ley Sobre la Celebracion de Tratados. (D.O.F. 02-1-1992)

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

Ley General de Asentamientos Humanos. (D.‘O.F.. 21-VII-1993)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-VI1I-1994 y sus reformas)
Ley G‘eneral de Deuda Publica (D.O.F. 21-X11-1995 y sus reformas)

Léy Federal del Derecho de Autor. (D. O.F. 24-XI1-1996)

-Ley de Adqulsmlones Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-I-
2000). '

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadbs con las Mismas. (D.O.F.0 4-1-2000)
Ley General de Proteccion Civil. (D.O.F. 12-V-2000)

Ley Federal de Responsabilidades Admlnlstratlvas de los servidores PUblicos. (D.O.F.
13-111-2002)

Ley Federal de Transparencna y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
(D.O.F. 11-VI-2002)

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (D.O.F.
10- 1V-2003)

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. (D.O.F. 11-VI-2003)

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. (D.O.F. 31-XI1-2004)

Direccién General de Desarroflo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacién
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e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-|||-)

e Ley General para la igualdad entre Hombres y Mujeres. (D.O.F. 2-VIII-2006) |

e Presupuesto de Egresos de la Federacién. (anual)

e Ley de Ingresos de la Federacion. (anual)

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley'de Informacion Estadistica y Geografica. (D.O.F: 03-X1-1982)
e Reglamento de‘la Ley de Comercio Exterior. (D.O.F. 30-X1I-1993)

e Reglamento Interno de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
(D.O.F. 19-VI-1997)

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. (D.O.F. 22-V-1998)
¢ Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. (D.O.F. 04-X-1999)
¢ Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Nacionales. (D.O.F. 06-X11-1999)

° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Serwmos del Sector
~ Publico. (D.O.F. 20-VIll- 2001)

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(D.O.F. 20-V111-2001)

e Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
(D.O.F. 21-1-2003), y sus reformas

) F{eglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
Gubernamental. (D.O.F. 11-VI-2003)

¢ Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. (D.O.F. 31-111-2004).

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacion -
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e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabmdad Hacendaria (D.O.F.
28-V1-2006)

DECRETOS
o Decréto por el que se crea la. Comisiéon Nacional del Agua. (D.O.F. 16-1-1989)

o Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio de América deI Norte.
(D O.F. 20-XII- 1993)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
- Orgéanica de la Administracién Publica Federal, de la Ley Federal de Radio y
Television, de la Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley de la Pohma Federal Preventiva y de la Ley
‘de Pesca. (D.O.F. 30-XI-2000)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Federal de Derechos (D. O F. 31-Xl11-2000)

- e Decreto por el que se aprueban los programas sectoriales de mediano plazo
denominados Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2001-
2006 y Programa Nacional Hidraulico 2001-2006. (D.O.F. 13-1i-2002)

o Decreto por el que se expide la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable y se
reforman y adicionan la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente, la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y la Ley de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles. (D.O.F. 25-11-2003)

e Deqreto por el que se expide la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal;, se reforman la Ley Organica de la Administracion
Publlca Federal y la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal; y se
adiciona la Ley de Planeacion. (D.O.F. 10-1V-2003)

e Decreto por el que se reforman y adicionan diversos articulos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D.O.F. 13-VI-2003) -

e Decreto por el que se adiciona un articulo 17 Bis a la Ley General del Equilibrio |
Ecologico y la Proteccion al Ambiente; se reforman el articulo 27 de la Ley de

Direccién General de Desarrollo Humano y Or'gan.iza‘cién .
Direccion de Desarrollo de la Organizacién
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; y el articulo 28 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 13-VI-2003)

e Decreto por el que se reforma la Ley Federal del Derecho de Autor. (D.O.F. 23-VIi-
2003)

e Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. (D.O.F.
16/X1/2004). : ,

e Decreto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administragion Publica Federal. (D.O.F. 04-XI1-2006)

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. (D.O.F. 31-
VV-2007)

ACUERDOS SECRETARIALES
o Acuerdo por el que se crea la Comision Nacional para el Conommnento y Uso de la
Biodiversidad. (D.O.F. 16-111-1992)

e Acuerdo de la Direccion General del ISSSTE, por el que .se expide el Manual
Institucional de Prestaciones y Servicio a la Derechohabiencia. (D.O.F. 30-XII-1998 y
sus reformas).

e Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento de los Comités de
Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios de las Comisiones Consultivas Mixtas de

Abastecimientos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. (D.O.F. 05-VIII-1999)

e Acuerdo por el cual se dan a conocer disposiciones relativas al uso del nombre de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

, respecto de su anterior
denominacién. (D.O.F. 07-11-2001)

e Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
Asignacion de Bienes del Sector Publico. (D.O.F. 23-VII-2001)

Direccion General de Desarrollo Humano y Orgamzacién
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Acuerdo que establece( las disposiciones de ahorro en la Administracién Publica
Federal para el Ejercicio Fiscal 2002. (D.O.F. 28-11-2002)

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios de
comunicacion electronica, en la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial de las y los servidores pulblicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 13-111-2002)

Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Enlace y se Crea el Comité de
Informacién de la Secretarla de Medio Amblente y Recursos Naturales. (D.O.F. 12-
X11-2002)

Acuerdo mediante el cual se aprueban las reformas y adiciones a diversas
. disposiciones del Reglamento de Servicios Médicos del ISSSTE publlcado el 4 de
octubre de 2000. (D.O.F. 16-X11-2002)

Acuerdo que establece la integracion, instalacion y funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales. (D.O.F. 30-XII-2002)

Acuerdo por el que se establece la Coordinacién Regional de la Cuenca del Valle de
México de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi como la
Comisién Intrasectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales de la Region del
Valle de México. (D.O.F. 31-111-2003)

Acuerdo que modifica al diverso por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales. (D.O.F. 30-X11-2003)

Acuerdo de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal. (D.O.F.
31-X11.2004)

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepcioneside la Administracion Publica
Federal. (D.O.F. 31 de marzo de 2005)

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacién
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INSTRUMENTOS INT/ERNACIONALES

e Tratado de Libre Comercio de América del Norte. (Aprobacién: D.O.F. 08-XI11-1993;
texto integro D.O.F. 20-VI-1993) ‘ ,

OTRAS DISPOSICIONES

e Oficio circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establecen
un mecanismo de informacién con base en indicadores de gestion, conforme a los
cuales las representaciones y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como la PGR. En el exterior, deberan reportar sus erogaciones actividades y el
cumplimiento de los programas a su cargo. (D.O.F 04-11-1998)

.o Reglas Generales para la Inspeccioén y Aplicacién de Sanciones por Violaciones é la
Legislacion laboral. (D.O.F. 04-Vil-1998)

e Circular 001/98 ISSSTE-FOVISSSTE, modificaciones a la Reglas Generales sobre el
Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado. (D.O.F. 14-V1I-1998)

¢ Oficio circular por el que se dan a conocer los lineamientos y procedimientos para el
control, seguimiento y cobro de las sanciones econdomicas, multas y pliegos de
Responsabilidad. (D.O.F. 27-1-1999)

o Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Publica
Federal. (D.O.F. 15-111-1999)

¢ Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2001-2006. (D.O.F. 13-
11-2002)

e Aclaracién al Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Enlace y se crea el Comité
de Informacién de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, publicado
~ el 12 de diciembre de 2002. (D.O.F. 15-1-2003)

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los particulares,
asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso,

Direccién General de Desérrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacién {
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con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion. (D.O. F
12-V1-2003)

Aviso por el que se dan a conocer los formatos de sohmtudes de acceso a la
informacion, de acceso y correccion a datos personales, y de recurso de revision,
‘cuya presentacion no se reallza a través de medios electronicos. (D.O.F. 12-VI-2003)

Aviso por el que se notlflca eI sitio de lnternet en el que aparecera eI anteproyecto de
Lineamientos Generales de Clasificacion de la Informacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 12-VI-2003)

Manual de Orga‘nizaci()n‘ General de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales. (D.O.F. 13-VilI-2003) ‘

Circular 002/2003 ISSSTE-FOVISSSTE, Modificaciones a las Reglas Generales sobre
el Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores sujetos a la Ley del Instituto
de Seguridad y SeNICIOS Sociales de los trabajadores del Estado. (D.O.F. 14-VIlI-

2003) ‘ :

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 18-Vlil-
2003)

Aviso por el que se dan a conocer los formatos de aviso sobre la prestacion deficiente
del servicio por parte de una unidad de enlace, o de la falta de actualizacion del sitio
de Internet de una dependencia o entidad, y de recurso de reconsideracion, cuya
presentacién no se realiza a través de medios electrénicos. (D.O.F. 27-VII1-2003)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, Expediente R.S. 5/93,
Promociones 33199 y 35859 del 13-VII-2004).

Norma para Evaluar y Postular Candidato al Premio Nacional de Administracion
Publica 2004 (D.O.F. 20-X-2004). :

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de las y los servidores Publicos
de Nivel Operativo (D.O.F. 30-VIIl-2004). -

Direccién General de Desarrollo Humano y Organlzacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacion
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Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las:
dependencias de la Administracion Publica Federal y sus érganos desconcentrados
(D.O.F. 31-lll- 2005)

Lineamientos para Regular Gastos de Alimentacién de Servidores Publicos de Mando
de las Dependencias y Entidades de la Admlnlstracaon (D.O.F. 31-1-2007)

Llneamlentos Generales para la Evaluacion de Ios Programas Federales de la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 28-1ll- 2007)

Lineamientos Generales del Procesc de Programacion y Presupuestacion para el
ejercicio fiscal 2008. (D.O.F. 17-VI1-2007)

Direccién General de Desarrollo Humano y Orgamzaclén
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IV. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA
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V. ATRIBUCIONES

ARTICULO 19.- Las y los directores generales tendran las facultades genéricas
siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

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

Acordar con su superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos

relevantes cuya tramitacion se encuentre dentro del &mbito de su competencia, y
mantenerlo informado con relacién a los actos de autoridad que emita;

Formular estudios, dictamenes, opiniones e informes que les sean
encomendados por la superioridad en aquellos asuntos que sean de su
competencia;

Nombrar, previo acuerdo con su superior . jerarquico, y remover a las y los
servidores publicos de confianza bajo su cargo, en los términos de la Ieg|s|a0|on
aplicable;

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

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

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a las demas unidades
admlnlstratlvas de la Secretaria;

Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas de Ia Secretaria,
cuando asi se-requiera para su mejor funcionamiento e integrarse, bajo los
lineamientos que establezca-la Unidad Coordinadora de Participacion Social y
Transparencia, a los 6rganos de participacion ciudadana que determine el
Secretario;

Formular el brograma operativo anual y el anteproyecto de presupuesto, en base
a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién
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Xl.

Xl

- X1,

XIV.

XV.

XVI.

relativos a la unidad administrativa a su cargo, conforme a las normas
establecidas por la Oficialia Mayor, asi como ejercer el presupuesto autorizado;

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

Analizar y compilar el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones
y proponer a la unidad administrativa competente de la Secretaria, cuando se
requiera, la creacion o modificacién de las disposiciones juridicas conducentes;

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

Apoyar las politicas de planeacién regional del territorio nacional, que podra
establecerse por regiones hidrogeograficas determinadas por la existencia de uno
o varios ecosistemas o cuencas, en el ambito de su competencia, asi como la
adopcion de medidas y la ejecucion de las mismas;

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

Participar en la coordinacion de acciones con las demas dependencias -y
entidades de la Administracién Publica Federal, y con los gobiernos de las
entidades federativas y municipales, asi como en la concertacion e induccién con
los sectores social y privado para la realizacién de las actividades de su
competencia; '

Apoyar al subsecretario de su adscripcion en la formulacion de las politicas,
lineamientos internos de caracter técnico y administrativo, sistemas vy
procedimientos que se requieran para el ejercicio de las atribuciones
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo, asi como para el disefio,

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
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XVIl.

XVIl.

XIX.

XX.

XX

XXIl,

~ XXII.

XXIV.

XXV.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccion de Desarrollo de la Organizacién %\Q

.

ejecucion y evaluacion de los programas del Sector, de los programas vy
proyectos estratégicos que de ellos deriven y de los correspondlentes programas
operativos anuales

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

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

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

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

Elaborar, conforme a las disposiciones legales aplicables, y someter a
consideracion del subsecretario al que se encuentren adscritos, los lineamientos
de caracter técnico administrativo para la expedicién, suspension, otorgamiento,

“modificacion, nulidad, anulabilidad , ineficacia o revocacion de los actos

juridicos en las materias de su competencia, y llevar el control administrativo de
los mismos;

Expedir, cuando proceda, previo pago de los derechos que correspondan,
certificaciones de documentos que obren en los archivos de la direccion general a
su cargo; :

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
les sean sefialados por delegacion, encomienda o les correspondan por
suplencia;

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

Resolver los asuntos sobre autorizaciones, licencias, permisos, cesiéon de
derechos y obligaciones, registros y demas actos relativos a sus atribuciones;

R
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XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

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

Proponer a la Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental, la
formulacion y ejecucion de programas de restauracién ecoldgica y, en su caso, de
proyectos de declaratoria de zonas 'de restauracion en aquellas areas que
presenten procesos de degradacion, desertificacion o graves desequilibrios
ecologicos;y

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

ARTICULO 33.- La Direccion General de Desarrollo Humano y Orgamzacnon tendra las

atribuciones siguientes:

'Establecer los lineamientos y politicas en materia de administracion de personal;

Emitir lineamientos y criterios técnicos en materia de organizacion,
funcionamiento y simplificacion administrativa de la Secretaria;

Establecer y coordinar la elaboracion, instrumentacion, seguimiento y evaluacion
de programas administrativos de recursos humanos, conforme a los lineamientos
que emitan las dependencias competentes;

Validar y someter a autorizacion, los proyectos de manuales de organizacién y
procedimientos de las unidades administrativas, delegaciones federales,
coordinaciones regionales y 6rganos desconcentrados de la Secretaria, asi como
coordinar la integracién de los manuales de organizacion general, servicios al
publico y demas que correspondan al ambito de su competenma asi como
establecer los lineamientos para su actualizacion;

Disefiar y establecer los lineamientos y politicas para la operacion en materia de
reclutamiento, seleccién, inducciéon, nombramientos, contratacién, prestaciones,
servicios, desarrollo, motivacion y movimientos del personal de la Secretaria, y
asegurar su implantacion y operacion que tienda al desarrollo integral de las y los
trabajadores y sus familias; .

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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VL.

VIL.

VIIL.

X,

Xl.

XIl.

X,

XIV.

XV.

Autorizar los movimientos de personal y resolver los casos de terminacion de sus

~ efectos, asi como imponer las medidas disciplinarias y sanciones administrativas

previstas en las disposiciones juridicas aplicablés;

Expedir los nombramientos del personal de confianza y operativo de la
Secretaria, con excepcién de los que competa al Secretario en los términos de
este Reglamento y de la legislacién aplicable;

Vigilar la debida aplicacion de las politicas y lineamientos en materia de
administracion -de personal, que las unidades administrativas y &rganos
desconcentrados de la Secretaria deberan observar;

Establecer lineamientos para el pago de las remuneraciones al personal de la
Secretaria; determinar la suspension de pago y la aplicacién de descuentos y
retenciones autorizadas conforme a la ley y, en su caso, la recuperacion de las
cantidades correspondientes a salarios no devengados asi como establecer y
operar los tabuladores autorizados;

Dictaminar las propuestas de reestructuracién que se generen por movimientos
que modifiqguen la estructura organica, ocupacional y funcional de las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria, y dirigir los estudios
organico funcionales y dictamenes técnicos;

Emitir lineamientos de caracter técnico 'y administrativo, sistemas vy
procedimientos en materia de recursos humanos, conforme a las normas que
expidan las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, aplicables a las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria;

Establecer los sistemas de estimulos y recoh’wpensas que prevé la legislacién
aplicable, y gestionar su autorizacion;

Formular el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de la
Secretaria, y gestionar las adecuaciones presupuestales y modificaciones, asi
como ejercer y controlar su ejercicio;

Proponer a la Oficialia Mayor, las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria, asi como proveer lo necesario para su debida observancia;

Establecer, promover y coordinar programas internos de bienestar social y

~acciones de proteccion al salario del personal, asi como gestionar y atender sus

prestaciones econémicas, y promover la participacion de las y los trabajadores y
sus familias en actlwdades culturales, deportivas y recreativas;

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién

Direccién de Desarrollo de la Organizacién




MANUAL DE QRGANIZACION ESPECIFICO DE
LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANO Y ORGANIZACION

SECRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

XVI. Disefar y operar el proceso de movimientos de personal que incidan en el
registro y control de las plantillas de personal, némina y analitico de plazas;

XVII. Instrumentar y operar el sistema escalafonario, asi como difundirlo entre el
personal, y representar a la Secretaria en la Comision Nacional Mixta de
Escalafén;

XVIIl. Proponer a la Oficialia Mayor, el Programa Institucional de Capacitaciéon para el
personal de la Secretaria, y

XIX. Proporcionar.la informacién y elementos necesarios a la Coordinacion General
Juridica para la atencion de conflictos que se susciten en materia laboral.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacion
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

510. Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
. Subdireccion de Desarrollo Profesional y Vinculacion de Programas
Subdireccién de Evaluacion y Control del Desempefio
Departamento de Soporte y Atencién a Usuarios
Subdirecciéon de Formacion
Subdireccion de Desarrollo de Competencias
Departamento de Evaluacion para la Certificacion
Subdireccidon de Control Administrativo para la Profesionalizacion

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
Subdireccion dée Integramon y Control del Presupuesto de Servicios
Personales
Departamento de Sistemas Presupuestales
Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas
Departamento de Gasto Corriente e Inversion
Departamento de Distribucién de Pagos
Departamento de Movimientos y Control Interbancario

Subdireccién de Nomina
Departamento de Movimientos de Personal
Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de Némina

Direcciéon de Remuneraciones

Departamento de Servicios Administrativos
Direccidon de Prestaciones y Servicios al Personal

Subdireccién de Prestaciones
Departamento de Prestaciones Econémicas
Departamento de Prestaciones Sociales

Subdireccién de Servicios
Departamento de Control Documental de Archivo
Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo

Direccion de Politica Laboral
Subdireccién de Prevision y Seguridad en el Trabajo
Departamento de Seguridad en el Trabajo

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién -
Direccion de Desarrollo de la Organizacién o /4
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Subdireccién Sanciones y Separacion
Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarlos
, Subdireccién de Concertacion Laboral
Departamento de Concertacién Laboral
Subdireccion de Fomento al Deporte y Juegos Deportivos

Direccion de Desarrollo de la Organizacion

Subdireccion de Planeacion e Integracion de Capital del Capital Humano
Departamento de Administracién de Sistemas del Capital Humano
Departamento del Registro Unico de y Servidores Publicos

Subdireccion de Desarrollo Organizacional de Oficinas Centrales
Departamento de Organizacion

Subdireccion de Organizacion en Delegaciones y Procedimientos
Departamento de Procedimientos

Subdireccion de Ingreso ~
Departamento de Ingreso en Oficina Centrales
Departamento de Ingreso en Delegaciones
Departamento de Administracién de Comités
Departamento de Operacién del Sistema de Ingreso

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direcci6n de Desarrollo de la Organizacion : “
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VII. ORGANIGRAMA ESPECiFIC.O
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VIII. DESCRIPCION DE AREAS
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VIil. DESCRIPCION DE AREAS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

OBJETIVO: -

Establecer politicas, normas, programas y proyectos para la planeacién,
profesionalizacion, capacitacion, y desarrollo de los recursos humanos, asi como’
proporcionar al personal el sueldo, prestaciones y servicios a que tienen derecho e
instituir una politica laboral integral en la Secretaria de- Medio Ambiente y Recursos
Naturales, a efecto de mantener un ambiente de trabajo estable y arménico en beneficio
de la calidad, efectividad, oportunidad y transparencia en los servicios que preste la
- Secretaria a la ciudadania, asimismo, actualizar, simplificar y modernizar las estructuras
organicas y ocupacionales de la dependencia, sus procesos de trabajo y la normatividad
en materia de RH para coadyuvar al logro de las metas institucionales.

FUNCIONES: ’ /
— Definir e incorporar los planes y programas, tendientes a asegurar la observancia de la
, hormatividad y politicas en materia de administracién de recursos humanos, que dicten
las Secretarias de Hacienda y Crédito Pablico, y de la Funcién Publica.

— Difundir las politicas y lineamientos en materia de administracién de recursos humanos,
para su aplicacion y observancia en el ambito de la Secretaria y de sus 6rganos
desconcentrados. -

— Establecer politicas, normas y procedimientos, asi como disefiar y ejecutar los
programas de reclutamiento y seleccion de personal, contratacién, incorporacion,
induccion, retribucién, capacitacion, desarrollo, evaluacion y baja definitiva de las y los
servidores Publicos de la Secretaria.

— Establecer e instrumentar el programa institucional de prestacion de servicio social de
las y los estudiantes o egresados de las diversas instituciones educativas del pais.

~ Establecer e instrumentar la normatividad para el registro, modificacion y control de las -
plantillas de personal, némina y analitico de plazas de la Secretaria.

— Emitir segdn corresponda, los nombramientos del personal de la Secretaria, con
excepcion de los que deba realizar el Titular de manera indelegable.

" Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacién \ ;
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~ Conducir las actividades tendientes a otorgar las prestaciones econémicas, culturales,
sociales y recreativas que por derecho le correspondan al personal adscrito a la
Secretaria y gestionar su autorizacion.

— Coordinar el seguimiento de los métodos, procedimientos y sistemas de estimulos y
recompensas a que tenga derecho el personal de la Secretaria.

— Definir e implantar las normas, sistemas y procedimientos para la expedicion de las
credenciales oficiales del personal adscrito al sector central y delegaciones.

— Definir, proponer e instrumentar el Programa Institucional de Capacitacion para el
personal adscrito a la Secretaria.

— Instrumentar las normas y lineamientos que emitan las instancias globalizadoras en
materia de remuneraciones al personal, asi como orientar el desarrollo de los sistemas,
métodos y procedimientos para la operacion de los sistemas de nomina, pago y
descuentos para las y los servidores publicos de la Secretaria, ademas de la solicitud,
guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes.

— Orientar las lineas de accion para elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto
del capitulo de servicios personales de la Secretaria, efectuar las adecuaciones y
modificaciones presupuestales procedentes asi como ejercer su control e instrumentar
su evaluacion.

— Establecer y aplicar las politicas para el manejo de las relaciones laborales de la
Secretaria, con estricto apego a la normatividad establecida para tal efecto y, en su
caso, enterar a la Coordinacién General Juridica de los confllctos que se presenten en
materia laboral para su resolucion.

— Conducir el desarrollo de la revision de las condiciones generales de trabajo aS| como
orientar las acciones para su aplicacion y vigilar su cumplimiento.

— Actuar como ' representante de la Secretaria ante las comisiones mixtas que
correspondan, asi como intervenir en la aplicacion y supervision del cumplimiento del
sistema de escalafén. :

— 'Definir, establecer y difundir las metodologias a aplicar en materia de organizacion,
modernizacién y simplificacion administrativa,. en el dmbito de la Secretaria y sus
6rganos desconcentrados. ‘

Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacién
Direccion de Desarrollo de fa Organizacién
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— Instrumentar los sistemas, métodos y. procedimientos para realizar el dictamen de las
estructuras organicas y ocupacionales de la Secretaria, asi como orientar los procesos
de reestructuracion organico-funcionales y de registro ante la Secretarla de Hacienda y
Crédito Publico y de la Funcion Publica.

. — Validar los manuales de organizacién especificos, los procedimientos y/o manuales de
procedimientos .y ‘de servicios al pubhco para su - autorlzamon y expedlmon
correspondientes.

3
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DIRECCION DE PROFESIONALIZACI()N Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

- Impulsar a través de acciones de formacién y capacitacion, certificacion, evaluacion,
reconocimiento al desempefio destacado, asi como de superacion personal, el desarrollo
del capital humano de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, a fin de
- asegurar que las y los servidores publicos cuenten con las capacidades necesarias para
un servicio publico profesional y de calidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES: .

— Disefiar y estaplecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos para formular y
~ éjecutar los programas de induccion, capacitacién, certificacion, evaluacion del
desemperio y desarrollo profesional las y los servidores Publicos en la Secretaria

— Dirigir la integracion, operacion y evaluacion del Plan Anual de Capacitaciéon en sus
distintas modalidades, para todo el personal de la SEMARNAT, a partir de las

- necesidades de las unidades administrativas y de los requerimientos de las y los
servidores publicos y de conformidad con los lmeam:entos del Servicio Profesional de
Carreray de la CONAMICIPB -

— Establecer las politicas y mecanismos internos, asi como administrar las acciones de
certificacion de las y los servidores publicos, incluyendo la identificacion, descripcion,
asignacion, asi como el disefio y elaboracion de herramientas de evaluacion y
evaluacion para la certificacion de capacidades de conformidad con lo establecido en los
lineamientos del Servicio Profesional de Carrera y aprobado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion.

— Proponer a la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién la emisién de
nombramientos como y Servidores (as) Publicos de Carrera de las y los publicos de
libre designacion que cubran los requisitos de capacitacion, certificacion y evaluacion del
desempefio, en concordancia con lo establecido en sus Descripciones y Perfiles de
Puesto, de acuerdo a los criterios que determine el Comité Técnico de
Profesionalizacion. :

— Coordinar la evaluacién del desempefio de las y los servidores publicos de SEMARNAT
para orientar su funcioén a resultados, en apego a los lineamientos establecidos en el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera y de acuerdo a las normas y lineamientos
que emita el Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la Secretaria.

Direccién General de Desarroilo Humano y Organizacion
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— Dirigir los procesos para el otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al
desempefio destacado conforme a los lineamientos vigentes asi como proponer mejoras
en los sistemas de estimulos y recompensas que consideren la evaluacion del
desempefio y el respeto a las normas de comportamiento y valores institucionales.

— Formular y coordinar la aplicacion de politicas y lineamientos para la Profesionalizacion y
Desarrollo Profesional de las y los trabajadores de la Secretaria con. base en las
disposiciones de Ia Ley del Serv10|o Profesional de Carrera y normas complementarlas

—. Participar en la Comision Nacional Mlxta de Capacitacién, Incentivos a la Productividad y
Becas para las y los trabajadores, (CONAMICIPB) en su caracter de Secretario Técnico
y dar segwmlento a los asuntos de su competencna

— Proponer la normatividad y supervisar el tramite, autorizacién y otorgamiento de becas
de estudio para el personal, de forma que se desarrollen las capacidades requeridas en
los puestos y se promueva el desarrollo personal, asegurando que se apliquen los
recursos con criterios de justicia distributiva, imparcialidad, equidad y transparencia.

— Administrar el Centro de Capacitacion en Calidad (CECAL) de la SEMARNAT y
supervisar que se cubran los requisitos establecidos en los centros de evaluacién para la
certificacion en las Delegaciones

~ Supervisar que la integracion del presupuesto y seguimiento del ejercicio presupuestal
para el Plan Anual de Capacitacion y las actividades de la DPDCH, se lleve de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

— Coordinar la celebracién de convenios de capacitacion, actualizaciéon y evaluacion de
capacidades técnicas especificas y gerenciales con dependencias, centros de estudio y
- centros evaluadores para apoyar la certificacion y profesionalizacion del personal.

— Establecer, desarrollar e implementar, en coordinacién con las areas responsables, .
acciones de formacidn y programas institucionales que contribuyan al fortalecimiento de
una cultura institucional orientada a resultados, al servicio publico y al fomento de la
sustentabilidad, asi como a la mejora del clima laboral y dignificacién de las vy los
trabajadores en el marco del fomento a la transparencia y combate a la corrupcion.

— Supervisar la operacion del Sistema de Ensefianza Abierta, asi como gestionar ante la
Secretaria de Educaciéon Publica, su validaciéon y certificacion para el -personal de -
oficinas centrales.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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— Informar a las instancias que lo requieran sobre los asuntos de su competencia en
tiempo y forma.

— Establecer coordinacion con los 6rganos del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales para que se cumplan las disposiciones de profesionalizacion y desarrollo del
capital humano.

- . .7 N
- Las demas que especificamente le encomiende el o la titular de la Direccion General.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL Y VINCULACION DE
PROGRAMAS

OBJETIVO:

Contribuir en el desarrollo profesional del personal de la Secretaria en cumplimiento con
lo establecido en la Ley de Servicio Profesional de Carrera y en los requerimientos
especificos de la dependencia. '

FUNCIONES:

— Cumplir en tiempo y forma con las normas, politicas y lineamientos para la lmplantacaon
del Subsistema de Desarrollo Profesional con base en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera. '

~ Asesorar a las y los servidores publicos de carrera titulares en la elaboracion de los
Planes Individuales de Carrera y Proyectos Individuales de Desarrollo conforme a los
Lineamientos del Subsistema de Desarrollo Profesional establecidos en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera.

— Apoyar al Comité Técnico de Profesionalizacién en la revision de Planes Individuales de
Carrera y Proyectos Individuales de Desarrollo de las y los servidores publicos de
carrera titulares para su aprobacién dentro del Sistema de RH-Net.

— Acordar con la Subdireccién de Formacion, los programas de capacitacion presencial y a
distancia necesarios para el desarrollo profesional de las y los servidores publicos de
carrera titulares.

— Participar en la celebracion de convenios con autoridades federales, instituciones
académicas y organismos pubhcos y/o privados para fortalecer la capacitacion y el
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desarrollo profesional de las y los O publicos de carrera titulares, conforme a sus Planes
Individuales de Carrera y Proyectos Individuales de Desarrollo.

Operar el Subsistema de Desarrollo Profesional dentfo del Sistema de RH-Net en base a
los Lineamientos del Subsistema de Desarrollo Profesional y a los Lineamientos del
Sistema de RH-Net.

Reportar en tiempo y forma a la Secretaria de la Funcion POinca, los indicadores del
Subsistema de Desarrolio Profesional.

Disefiar y/o implementar los mecanismos de control y resguardo de la informacion
confidencial que se genere en la operacién del Subsistema de Desarrollo Profesional, en
los términos de la legislacién aplicable.

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL DEL DESEMPENO

OBJETIVO: 7

Medir el cumplimiento de las funciones y metas asignadas a las y los servidores
publicos, asi como implantar los mecanismos de medicién y valoraciéon del desemperio,
en apego a los lineamientos establecidos en el Sistema del Servicio Profesional de
Carrera y de acuerdo a las normas y lineamientos que emita el Comité Técnico de
Profesionalizacién de la Secretaria para orientar su funcién a resultados.

FUNCIONES:

Coordinar la aplicacion de los métodos de evaluacion del desempefio que establezca el
Comité Tecnico de Profesionalizacion de la Secretaria para las y los servidores pablicos
de carrera, en oficinas centrales y delegaciones federales, con base en los lineamientos
que emita la Secretaria de la Funcién Publica.

Aplicar normas, politicas y procedimientos de evaluacion del desempefio que deberan
acatar las y los servidores publicos de la Secretaria.

Disefiar e instrumentar estrategias para el establecimiento del catalogo de objetivos y
metas institucionales, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Asesorar a las unidades administrativas en el establecimiento de sus metas colectivas,
asi como los parametros con los que se valorara el logro de esas metas, en apego a lo
dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacién
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— Coordinar lo relativo a la Evaluacion de Estandares de Actuacién Profesional, valoracion
de actividades extraordinarias y aportaciones destacadas.

— Coordinar la integracion y captura de informacion del avance en la implantacion de los
diferentes subsistemas en el Modelo Integral de Evaluacién del Servicio Profesional de
Carrera. ‘ '

- Participar en las revisiones trimestrales que efectia el OIC, para verificar el grado de
avance en la implantacion y operacion de los diferentes subsistemas del SPC,
reportados en el MIDESPC.

— Coordinar lo relativo a la Evaluacion del Desempefio del Personal Operativo de la
Secretaria. :

- Disefiar e implementar mecanismos de control y resguardo de la informacion
confidencial ‘que se genere en la operacion del Subsistema de Evaluacién del
Desempeiio, en los terminos de la legislacion aplicable.

— Supervisar y dar seguimiento a la administracion de los sistemas informaticos
relacionados con la DPDCH. :

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y ATENCIC')N‘ A USUARIOS

OBJETIVO:

Incorporar y desarrollar los programas tendientes a maximizar la operacion de
infraestructura informatica con gque cuenta la Direccién General, a través de un adecuado
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, software y
telecomunicaciones para prolongar su vida util.

FUNCIONES:
— Administrar la infraestructura informatica y de comunicaciones para la adecuada
utilizacién de los Sistemas de Informacion de Capital Humano de la Direccion General.

- Difundir los lineamientos y aplicar las acciones tendientes a proporcionar los servicios de
soporte y atencion a usuarios de los Sistemas de Informacién, con la calidad y
oportunidad requeridos.

Direcci6n General de Desarrollo Humano y Organizacién , .
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- ’Proporcnonar los servicios de apoyo técnico, consulta, operacion y mantenimiento de la
infraestructura informatica de los sistemas de Capital Humano, asi como de asistencia a
usuarios cuando asi lo requieran.

— Analizar y planear las necesidades informaticas de software, equipo vy
telecomunicaciones a .efecto de sustentar las neceSIdades presentes y futuras de la
Direccion General.

— Fungir como enlace informatico entre las Direcciones Generales de Desarrollo Humano
y Organizaciéon y de Informatica y Telecomunicaciones en relacion con la gestion de
tramites, solicitudes y solucion de problemas concernientes al ambito informatico.

— Proponer los procedimientos de implantacion e instalacion de software y hardware
relativos a la consecucién de los programas que tienen encomendados las diversas
areas de la Direccion General.

— Disefiaf y desarrollar las paginas Web de la Direccién General, derivadas de la
necesidad de difusion o pubhcac:on de proyectos y servicios que prestan las direcciones
de area.

~ Operar, mantener y desarrollar los sistemas informaticos y cursos de capacitacion
disponibles en la pagina de elearning considerando las necesidades- de los diversos
Subsistemas del Servicio Profesional de Carrera a cargo de la DPDCH.

— Las demas que especificamente le encomiende se jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE FORMACION

OBJETIVO: , '

Coordinar las acciones de formacién y capacitacién para el personal de la Secretaria,
con base en la normatividad y a través del uso de distintas modalidades y alternativas
tecnoldgicas que amplien el impacto y cobertura en las acciones, con la finalidad de que
se desarrolle el capital humano y cuente con las capacidades y motivacion necesarias
para el cumplimiento eficiente de las funciones institucionales.

FUNCIONES:
— Formular las politicas y lineamientos en materia de capacitacion para la
profesionalizacion del personal de la Secretaria y promover su debido cumplimiento.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organlzaclén )
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— Integrar, proponer para su autorizacion, coordinar la operacidén y evaluacion del Plan
Anual de Capacitacion, en sus distintas modalidades, con base en las necesidades de
las unidades administrativas y los requenmlentos de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera.

— Establecer las estrategias y aplicar los mecanismos para dar segwmuento al Plan Anual
de Capacitacion en las Delegaciones.

— Establecer, en colaboracién con la Subdireccion de Certificacion, las estrategias de
capacitacion necesarias para impulsar la certificacién de las y Ias y los serwdores
publicos de la SEMARNAT y coordinar su ejecuc:|on

— Asegurar que la integracion del presupuesto para el Plan Anual de Capacitacion se lleve
a cabo de acuerdo con los lineamientos establecidos y supervisar el ejercicio del
presupuesto asignado.

— Coordinar las estrategias para el funcionamiento de @Campus México en la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos que emita la Secretaria de la Funcion
Pdblica. :

— Impulsar el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion que permitan
incrementar el impacto y cobertura en las acciones de capacitacién para mejorar el
desemperio institucional. -

— Supervisar la operacién y funcionamiento del Centro de Capacitacion en Calidad
(CECAL) '

— Supervisar la administracion de las bases de datos de capaC|taC|on el control de
avances de los participantes en los cursos en linea vy la elaboracion de los reportes
correspondientes.

— Controlar el registro en las bases de las acciones de capacitacion y difusion realizadas,
asi como el otorgamiento de constancias a los participantes.

— Coordinar el proceso de induccién para el personal que ingresa a SEMARNAT.

— Desarrollar e implementar, en coordinacién con las areas résponsables, acciones de
formacion y programas institucionales que contribuyan al fortalecimiento de una cultura
institucional orientada a resultados, al servicio pablico y ‘al fomento de la sustentabilidad,
asi como a la mejora del clima laboral y dignificacion de las  y los trabajadores en el
marco del fomento a la transparenCIa y combate a la corrupcién
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— Supervisar y validar el contenido tematico del los cursos y programas de capacitacion,
verificando que cumpla con las necesidades de las unidades administrativas, con las
prioridades derivadas del PND y Programa Sectorial, asi como con los requerimientos de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

— Obtener y seleccionar a los proveedores de servicios que puedan cubrir las necesidades
de capacitacion con criterios de eficiencia, calidad y austeridad.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS

OBJETIVO: , 4
Promover la certificaciéri de las y los servidores publicos de carrera a través de la
identificacidn, descripcion y evaluacién de sus capacidades, a fin de cubrir los requisitos
que le establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica
Federal, a fin de obtener su Nombramiento como Servidor Publico de Carrera Titular.

FUNCIONES: -
— Coordinar la aplicacion de evaluaciones presenciales y en linea con fines de certificacion
de las capacidades gerenciales, técnicas transversales y especificas

— Coordinar la elaboracion y entrega de nombramientos como Servidor Publico de Carrera
Titular al personal que se encuentra en el supuesto de los articulos tercero transitorio de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera y décimo transitorio de su Reglamento, que
cumplié con los requisitos establecidos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

— Coordinar el disefio y elaboracién de herramientas de evaluacion para la certificaciéon de
capacidades técnicas especificas de acuerdo con lo establecido en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera. .

— Promover la difusién de las normas, politicas y lineamientos para la identificacion,
descripcion, asignacion y evaluacion de las capacidades técnicas especifitas para
cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Dependencia.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién T
Direccién de Desarrollo de la Organizacion ”"%1;33 S




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANO Y ORGANIZACION

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
. RECURSOS NATURALES

— Promover- la difusion de las normas, politicas y lineamientos para la asignacion vy
evaluacion de las capacidades gerenciales y técnicas transversales para cumplir con lo
establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Dependencia.

— Proporcionar apoyo tecnico y asesoria metodolégica en materia de identificacion y
descripcion de capacidades técnicas especificas que demanden las unidades
responsables de la SEMARNAT para cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Dependencia.

— Formular estrategias y acciones para la certificacion de las y los servidores publicos de
carrera.

— Acordar con la Subdireccion de Formacion, los programas de capacitacion presencial y a
distancia necesarios para certificar las capacidades gerenciales, técnicas especificas y
transversales, de acuerdo a los requerimientos de la Ley del Servicio ProfeS|onal de
Carrera.

— Promover y celebrar convenios de evaluacién de capacidades técnicas especificas y
transversales con dependencias, centros de estudio y centros evaluadores para apoyar
la certificacion del personal.

~ Evaluar y proponer acciones de mejora para el proceso de identificacion, descripcion,
asignacion, evaluacion y certificacion de las capacidades gerenciales, técnicas
especificas y transversales, de acuerdo a lo establecido en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera. :

— Realizar las funciones inherentes al puesto conforme a la normat|V|dad vigente en la
materia.

'DEPARTAMENTO DE EVALUACION PARA LA CERTIFICACION

OBJETIVO:

Coordinar las acciones necesarias para que el Proceso de Certificacion de Capacidades
de las y los servidores Publicos en Puestos de Carrera de la Secretaria, se lleven a
cabo de acuerdo con los procedimientos y tiempos establecidos por la Secretarla de la
Funcién Publica, con la finalidad de que certifiquen las capacidades asignadas a sus
puestos en tiempo y forma.
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FUNCIONES:

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

Integrar el Programa Anual de Evaluacién de capacidades Gerenciales, Técnicas
Transversales y Especificas, necesarios para la certificacion de las capacidades que
tienen asignadas a sus puestos las y los servidores Publicos en Puestos de Carrera de
la Secretaria.

Programar los periodos de evaluacion de capacidades gerenciales y técnicas
transversales con el CENEVAL y de las capacidades técnicas especificas con la
Universidad Autonoma Chapingo. :

Coordinar logisticamente la aplicacién de evaluaciones de capacidades en los centros
de evaluacion de Oficinas Centrales y Delegaciones Federales.

Integrar los reportes de resultados de evaluacion de capacidades gerenciales, técnicas
transversales y especificas emitidos por el CENEVAL 'y por la Universidad Auténoma
Chapingo.

Enviar reportes de resultados de evaluacion de capacidades gerenciales, técnicas
transversales y especificas a los sistemas informaticos de RHnet y de la Direccion de
Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano en los formatos previamente
establecidos. ' \

Entregar a los responsables técnicos de los centros de aplicacion de Oficinas Centrales
y de Delegaciones Federales, listas de asistencia para cada periodo de evaluacion.

Coordinar la actualizacion constante del reportador individual del sistema informatico de
la Direccion de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano para visualizar los
avances en materia del servicio profesional de Carrera.

Integrar reportes de avances en materia de certificacion de capacidades por servidor
publico y por unidad responsable en términos de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera. ' '

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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SUBDIRECCION DE CONTROL ADMINISTRATIVO PARA LA PROFESIONALIZACION

OBJETIVO:

Administrar los recursos materiales y fmancueros destinados al cumplimiento a las
“acciones de profesionalizacion de las vy los servidores Publicos de la SEMARNAT,
mediante la aplicacion de la normatividad vigente en la materia, con el proposito de dar
cumplimiento a las metas establecidas.

FUNCIONES:

— formular el anteproyecto de presupuesto para la capacitacién del personal de base,
confianza, enlace y mandos adscrito a las unidades administrativas de la Secretaria y
someterlos a consideracion de la Direccion de Profesionalizacion del Capital Humano.

— Registrar los movimientos de afectaciones que se generen por concursos, conferencias
o platicas para el personal de la Secretaria y que sea materia de la Direccion de
Profesionalizacién de capital Humano.

— Verificar la formalizacion de contratos y pedidos con el proposito de dar atencion a los
derechos y obligacion que se generen, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

— Coordinar la atencion de solicitudes para el uso de las aulas del Centro de Capacitacion
en Calidad, que presenten las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de
la Secretaria con el propdsito de que se realicen las acciones de capacitacion y/o
reuniones de trabajo, a fin de apoyar el desarrollo del capital humano de la Secretaria.

— Verificar que el uso de las aulas del CECAL se realice conforme a las solitudes
presentadas y se cumpla con los requerimientos de material y servicio solicitado.

— Verificar que los recursos materiales del CECAL estén en condiciones de uso adecuado
vy en su caso solicitar a las instancias correspondientes el mantenimiento preventivo o
correctivo.

— Controlar y generar los reportes correspondientes de las evaluaciones que se generen
por el uso de las aulas y servicios, por los eventos realizados, usuarios atendidos y
unidades administrativas solicitantes.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMPENSACIONES

OBJETIVO:

Administrar las compensaciones de la SEMARNAT, supervisando que se realicen de
acuerdo a las normas y procedimientos administrativos, que permitan el cumplimiento de
los objetivos institucionales de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion.

FUNCIONES: .

- — Suplir y representar a la o el titular de la Direccion General durante sus ausencias y
previa designacion de éste, en el despacho y resolucion de los asuntos de competenma
de la Direccion General.

- Otorgar a los 6rganos fiscalizadores, la informacion que le soliciten y que sea de
competencia de la Direccion General, para su atencién oportuna.

— Concertar con la o el titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos
relevantes que son responsabilidad de las areas a su cargo.

— Administrar. el presupuesto de servicios personales de la Secretaria, conforme a la
normatividad en la materia.

— Administrar el recurso de gasto corriente e inversion de la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacion, conforme a la normatividad aplicable.

— Determinar los controles para la operacion del sistema bancario de remuneraciones de
personal.

— Planear la elaboracion del presupuesto de servicios personales conforme al clasificador
por el objeto del gasto y al analitico de plazas autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

— Dirigir el Proceso de emision de némina, conforme a la normatividad vigente y al
calendario establecido, instaurando la generacién de respaldos del sistema de némina.

— Coordinar la integracion de informacion para los terceros institucionales con el fin de
cumplir con las obligaciones laborales y fiscales de la Secretaria, durante el ejercicio
correspondiente.

i:;ireccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de la Organizacion
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LY

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

— instrumentar la emisién y entrega de las constancias de percepciones y retenciones al
personal de la Secretaria con la finalidad de que los funcionarios publicos cuenten con
informacion en tiempo y forma para la presentacion de su declaracion anual.

— Implementar con las areas internas de la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacién el pago oportuno de las prestaciones de caracter general se le otorgan a la
base trabajadora de la dependencia.

— Dirigir y autorizar el anteproyecto de presupuesto y del programa anual de trabajo en
materia de prestaciones y servicios al personal. ‘

— Determinar que se proporcione a las y los trabajadores de la SEMARNAT, los seguros,
las prestaciones sociales, econémicas y de seguridad social, a que tienen derecho de
acuerdo con las condiciones generales de trabajo y a la normatividad emitida por las
Secretarias de Funcion Publica, y de Hacienda Crédito Publico.

- Determinar las condiciones de compra para el proceso de licitacion de vales de
despensa para las prestaciones del “dia del trabajador de la SEMARNAT”, “Medidas de
Fin de Afio” y “Empleado del mes”, en la Secretaria e instrumentar su entrega a las y los
trabajadores. . : :

~ Autorizar convenios con empresas que ofrecen bienes y servicios con precios y
condiciones preferenciales para las vy los trabajadores de la SEMARNAT.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccion de Desarrollo de la Crganizacion
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SECRETARIA DE
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DIRECCION DE PRESUPUESTO Y BANCA

OBJETIVO:

Administrar el presupuesto de Servnmos Personales de la SEMARNAT y del gasto
corriente e inversion de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion,
mediante la aplicacion de los lineamientos emitidos por las dependencias globalizadoras
y la Direccién General de Programacién y Presupuesto, con el proposito de garantizar
los recursos para el pago de los salarios, prestaciones y requerimientos en forma
expedita y oportuna.

FUNCIONES:

— Vigilar la emisién de las cuentas por liquidar certificadas, para cubrir las obligaciones,
~ realizar las ministraciones de fondos, regularizar erogaciones con cargo al presupuesto.

— Administrar el presupuesto de.Servicios Personales de la Secretaria conforme a la
normatividad en la materia que permita contar con recursos financieros de conformidad
con los calendarios aprobados. »

— Administrar el recurso de gasto corriente e inversion de la Direccion de Desarrollo
Humano y Organizacién, conforme a la normatividad aplicable para cubrir los
compromisos derivados del ejercicio de sus funciones.

— Proporcionar la informacién en la forma y plazos que determinen las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, en el ambito de presupuesto de
servicios personales.

- Establecer los procedimientos administrativos que permitan contar oportunamente con
los recursos financieros y establecer controles para la operacion del sistema bancarlo de
remuneraciones de personal.

— Dirigir la elaboracion del presupuesto de Servicios Personales conforme al clasificador
por objeto del gasto y al analitico de plazas autorizado por la Secretarla de Hacienda y
Crédito Publico.

— Establecer los mecanismos de seguimiento y control para el ejercicio presupuestal de los
recursos asignados a Servicios Personales autorizados en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion :

— Integrar las asignaciones presupuestales en materia de servicios personales en la
elaboracién del anteproyecto, para asegurar que se cuente con los recursos necesarios.

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién
Direccion de Desarrollo de la Organizacién
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— Controlar el analitico de plazas de la Secretaria y vigilar el de los 6rganos coordinados, a
fin de mantenerlo alineado con la némina, para el correcto funcionamiento y
cumplimiento de metas de la Secretaria, durante el ejercicio fiscal correspondiente.

— Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico las modificaciones del
analitico de plazas (ACO2) que impacten en las estructuras organicas y ocupacionales
de las unidades administrativas de la Secretaria, con base en la normatividad vigente.

— Dirigir las gestiones de caracter presupuestal en materia de gasto corriente y de
inversion de la Direccion de Desarrollo Humano y Organizacion. que se realicen ante la
Direccion General de Programacion y Presupuesto.

\ ‘
— Determinar los calendarios de gasto de servicios personales, de acuerdo a lo establecido
por la Unidad de Politica y Control Presupuestal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. ' '

— Conducir la integracién de informacién que soliciten en auditorias los 6rganos
fiscalizadores de la Direccion General de Desarrollo, Humano y Organizacién.

— Supervisar los movimientos a las estructuras ocupacionales y salariales que afecten en
el inventario de plazas o las plantillas de personal para que se cumpla con las
disposiciones que emitan las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion
Publica. '

— Formular las adecuaciones presupuestarias que requieran las propuestas de
modificacion a la estructura, a fin de contar con la viabilidad presupuestaria.

— Instrumentar la implantacién del sistema integral de tiempo y asistencia en las unidades
administrativas responsables de la Secretaria y la expedicion oportuna del medio de
asistencia (credencial de identificacién) del personal activo.

— Instrumentar los mecanismos para la aplicacién en némina de las sanciones econdémicas
correspondientes, en que incurra el personal adscrito a las unidades administrativas de
la Secretaria.

— Coordinar la validacién del gasto que -se genera en el capitulo 1000 Servicios
Personales. '

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

Direccién General de Desarroilo Humano y Organizacién ;
Direcci6n de Desarrollo de la Organizacion , /7 .
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SECRETARIA DE
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SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO: : '

Coordinar y supervisar la elaboracién y la ejecucion y seguimiento del anteproyecto anual
de presupuesto de Servicios Personales; Gasto Corriente y de Inversion de la Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizaciéon, integrando los movimientos
regularizables de la Secretaria y sus Organos Coordinados asi como la gestién ante las
Dependencias Globalizadoras para el registro y modificaciéon del analitico de las plazas
autorizado a fin de contribuir al desarrollo funcional 6ptimo de cada una de las Unidades
Responsables que conforman al sector.

FUNCIONES:

— Controlar la distribucion del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF)
autorizado por la SHCP al capitulo 1000 “Servicios Personales” en le Calendario gasto
anual por partida, permitiendo que el ejercicio del recurso se realice conforme los
tiempos y requerimientos establecidos.

— Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales de las Unidades
Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados
y Descentralizados de la SEMARNAT conforme a las necesidades operativas,
recopilando e integrando la informacién correspondiente y vigilando el cumplimiento
de la normatividad emitida en la materia, con el propésito de asegurar el cumplimiento
de los objetivos y metas durante el ejercicio fiscal respectivo.

- Formular las solicitudes de Movimientos a Claves Presupue’stales en el Modulo de
- Adecuaciones Presupuestales (MAP).

— Notificar y asesorar a las diferentes UR’s de la Secretaria y de sus entes coordinados
sobre los procedimientos y normatividad emitidos por la Dependencia Globalizadora
en materia de servicios personales para su observancia a los Organos
Desconcentrados y Organismos descentralizados.

— Diagnosticar los movimientos de plazas que permitan el desarrollo y buen
funcionamiento del analitico de plazas alineando a la némina para la consecucion de
las metas y objetivos de la Secretaria durante el ejercicio correspondiente.

- Controlar los movimientos de plazas en el sistema de Proceso Integral de
Programacién y Presupuesto (PIPP)

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Desarrollo de la Organizacioén
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— Supervisar los movimientos al inventario de plazas las estructuras ocupacionales y
salariales en la asignacion de plazas tipo en el sistema de meta 4, a fin de contribuir
al desarrollo funcional éptimo del sistema de ndmina.

— Supervisar los movimientos al inventario de plazas las estructuras ocupacionales y
salariales en la asignacion de plazas tipo en el sistema de meta 4, a fin de contribuir
al desarrollo funcional 6ptimo del sistema de némina.

— Formular y dar seguimiento a las solicitudes de movimientos presupuestales que para
su tramite se envian al Portal Aplicativo de la SHCP en el Modulo de Servicios sobre
cambios de denominacion, reubicacion, traspasos, conversion de plazas, personales.

' — Regular el analitico de plazas ACO02 autorizado a la Secretaria, que impacten en las
estructuras  organicas y ocupacionales de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, con base en la normatividad vigente para controlar las plazas.

— Supervisar y validar las cuentas por liquidar certificadas en el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), a fin de contar con los recursos '
necesarios para el pago de némina, prestaciones y servicios, durante el ejercmo fiscal
correspondiente.

— Obtener a través de la aplicacion de Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema
de Administracién Financiera Federal (SIAFF), los recursos para el pago de némina y
prestaciones. :

— Verificar y generar el tramite ante la Direccion General de Programacion y
Presupuesto de las solicitudes de movimientos presupuestales y de plazas, tanto de
las UR’s de la Secretana como-de los Organos Coordinados, ante las Dependencias
Globalizadoras.

— Inspeccionar la elaboracion del Presupuesto modificado mensual conforme a las
afectaciones presupuestales que autoriza la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
determinado con esto la disponibilidad del recurso.

— Participar en la elaboracién de las conciliaciones del gasto generado en las ndminas
del personal, verificado su congruencia con los pagos realizados via exped|c;|on de
cheques o depdsitos bancarios.

— Formular mensualmente las conciliaciones del gasto generado en el capitulo 1000
“servicios personales”, conjuntamente con la Direccién de Contabilidad dependiente
de la Direccion General de Programacion y Presupuesto.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrolio de la Organizacion
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Supervisar la elaboracién y envio de los formatos del Sistema Integral de Informacion
(Sll), ISSSTE, FOVISSSTE, TESOFE, INEGI, padrén de servidores publicos
declaraciones de impuestos y derechos que por concepto de retenciones esté
obligada la Secretaria a proporcionar.

Consolidar el gasto ejercido a nivel de clave presupuestaria, unidades administrativas
y Secretaria, para la integracién de la cuenta de la Hacienda Publica Federal
correspondiente al capitulo 1000 “servicios personales”.

Realizar los reintegros mediante el Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal correspondientes a diferencias cambiarias de la Nomlna del Extranjero, asi
como remanentes de Némina Local.

Controlar y vigilar la operacién del presupuesto de gasto corriente y de inversion
mediante de acuerdo a la normatividad establecida por las dependencias
globalizadoras, para un adecuado uso de los recursos.

Consolidar conforme a los lineamientos que emita la SHCP, el anteproyecto de
presupuesto de egresos de la federacion de los capitulos 2000 “materias y
suministros”, 3000 “servicios generales”, 7000 ‘“inversion financiera, provisiones
econémicas, ayudas, otras erogaciones, pensiones, jubilaciones, otras” y 5000
“bienes muebles e inmuebles de la DGDHO, asi como establecer el calendario de

. gasto.

Direccién General de Desarrollo Humano y Orgamzacién
Direccioén de Desarrollo de la Organizacion .-

Formular ante la Direccion General de Promocion y Presupuesto las modificaciones
programatico presupuestales de gasto corriente y de inversion de la Direccion General
de Desarrollo Humano y Organizacion.

Proponer ante la DGPP el pago de bienes y'servicios que afecten el presupuesto
asignado a la DGDHO para cubrir a proveedores, prestadores de servicio y servidores
publicos de la DGDHO las erogaciones realizadas durante el ejercicio.

Distribuir el pago correspondiente al Impuesto sobre Némina en las Delegaciones
Federales y Oficinas Centrales a las Secretaria de Finanzas o a la Delegacion Federal
correspondiente.

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS PRESUPUESTALES

OBJETIVO:

Incorporar la informacion programatica presupuestal de Servicios Personales de los
érganos desconcentrados y organismos descentralizados de la Secretaria para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto a través de la integracion de su
presupuesto modificado. :

FUNCIONES:

Direccién General de Desarroilo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrolio de la Orgamzacuén :

Integrar los movimientos presupuestales autorizados de los 6rganos desconcentrados y
orgamsmOs descentralizados, que se generen en el ejercicio fiscal para conformar Ia
informacion programatlca presupuestal anual.

Gestionar con la Direccion General de Programacion y Presupuesto las solicitudes de
movimientos al Presupuesto de Servicios Personales de los 6rganos desconcentrados y
organismos descentrallzados para su tramite ante la SHCP.

Notificar y asesorar sobre los procedlmlentos y normatividad emitidos por la
Dependencia Globalizadora en materia de servicios personales para su observancia a
los 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados.

Asistir a los érganos desconcentrados y organismos descentralizados en el control del
Presupuesto de Servicios Personales Autorizado.

Conformar fas modificaciones en el analitico de plazas (AC02) de los érganos -
desconcentrados y organismos descentralizados derivado de creaciones, cancelaciones,
transferencias, conversiones autorizadas por la SHCP.

Verificar la conformacién del Calendario de Gasto de Servicios Personales de los
6rganos desconcentrados y organismos descentralizados

Observar y dar seguimiento a los movimientos presupuestales del Capitulo 1000
“Servicios Personales” de los 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados.

Formular los formatos del Sistema Integral de Informacién (Sll), ISSSTE, FOVISSSTE,
INEGI y del Padrén de Servidores Publicos a la Secretaria de la Funcion Publica.

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

OBJETIVO:

Generar las Cuentas por Liquidar Certificadas mediante el Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF), con motivo del Ejercicio del Presupuesto de
Servicios Personales de la Secretaria. ‘

" FUNCIONES:

— Formular las Cuentas por Liquidar Certificadas por concepto de némina de Servicios
Personales de la Secretaria, Terceros Institucionales, prestaciones establecidas y
demas pagos inherentes. :

— Participar en la elaboracion de conciliaciones del gasto generado en el capitulo 1000
“Servicios Personales”, conjuntamente con la Direccién de Contabilidad adscrita a la
Direccion General de Programacién y Presupuesto.

— Integrar el gasto ejercido a nivel de clave presupuestaria, /unidades administrativas y
Secretaria, para la integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
correspondiente al capitulo 1000 “Servicios Personales”.

— Realizar reintegros mediante el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal
correspondientes a diferencias cambiarias de la Nomma del Extranjero, asi como
remanentes de Nomina Local

— Requisitar el reporte (TG-1) para el ISSSTE correspondiente a las aportaciones
generadas por parte de las y los trabajador y de la Secretaria, asi como formular las
declaraciones de impuesto Sobre la renta por Retenciones por Salarios a que esté
obligada la Secretaria.

- — Operar los sistemas y procedimientos emitidos por la Direccion General de
Programacion y Presupuesto para la formulacién, ejercicio, control y conciliacién del
presupuesto de Servicios Personales.

'— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

Direccién General de Desarroflo Humano y Organizacién {
Direccién de Desarrollo de la Organizacion . g, N i
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DEPARTAMENTO DE GASTO CORRIENTE E INVERSION

OBJETIVO:

Garantizar el ejercicio del gasto corriente y de inversién de Ia Dlrecmon General de
Desarrolio Humano y Organizacion; proporcionar y controlar el mobiliatio que conforman
el activo fijo de la Direccion General, asi como los servicios generales, mediante la
aplicacion y observancia de la normatlvudad en la materia, a fin de apoyar en el eficiente
desempefio de sus funciones. -

- FUNCIONES: | \

— Operar los sistemas y procedimientos emitidos por la Direccion General de
Programacion y Presupuesto para la formulacion, ejercicio, control y conciliacion del
presupuesto de Gasto Corriente e InverS|on

— Analizar y tramitar las solicitudes de modificacion presupuestaria de gasto corriente y de
inversion de la Direccidn General, verificando que se realicen las transferencias de
acuerdo a los montos y disponibilidad.

— Gestionar ante la Direccién General de Programacion y Presupuesto la recuperacion de
gastos efectuados en viaticos y pasajes otorgados al personal adscrito a la Direccion
General.

- Registrar "contablemente los movimientos de las operaciones financieras vy
presupuestales de gasto corriente e inversion de la Dwecc:on General de Desarrollo
Humano y Organizacion.

- Formular conjuntamente con las areas que integran a la Direccion General, el Programa
Operativo Anual (POA) e integra el Programa Anual de Adquisiciones.

L Reallzar los registros contables para-el manejo y control del Fondo Rotatono asignado a
la Direccion General. .
— Elaborar el Programa Anual de necesidades de mobiliario y equipo de la Direccion
General, asi como el de adquisiciones de bienes de consumo a través del Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios (PAAAS).

— Llevar a'cabo el levantamiento y actualizacién del inventario fisico de bienes muebles de
las areas de la Direccion General, elaborando las notificaciones de altas, bajas y
transferencias asi como los resguardos correspondientes, de acuerdo a los lineamientos

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién -
Direccion de Desarrollo de la Organizacién ‘ : : /9’
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establecidos para ello por la Direccion General de Recursos Materiales Inmuebles y
Servicios. :

- Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo las compras directas de los bienes
de consumo, solicitadas por las areas de la Direccion General para el desarrollo de sus
objetivos y funciones.

— Tramitar y dar seguimiento at las solicitudes de servicios generales y de mantenimiento
' preventivo y correctivo para el mobiliario y equipo asignado a la Direccion General.

— Llevar el control, resguardo y seguimiento de la documentacion ubicada en la “Unidad de
Documentacion en Tramite” (UDT), asi como gestionar el envio de la documentacion
susceptible de remitir al Archivo de Concentracién de la Secretaria, observando la
normatividad y lineamientos emitidos al respecto. -

— Gestionar a través del sistema Integral de Administracion Financiera Federal las Cuentas
por Liquidar Certificadas, asi como los reintegros de recursos.

— Formular y dar seguimiento a las acciones que demanda el PMP “Programa de Mediano
Plazo” con la finalidad de mejorar la calidad del Gasto Publico correspondiente a Ia
DGDHO.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PAGOS

OBJETIVO:

Verificar la distribucién, comprobacién y custodia conforme a las disposiciones vigentes
de las ndminas del personal de la SEMARNAT asi como, la aplicacion deI Programa de
Separacion Voluntaria. : :

FUNCIONES:
— Atender los requerimientos de comprobantes de pago y formas valoradas.

— Verificar la entrega de ndminas, cheques y comprobantes de pago a los pagadores
habilitados a nivel local y para el caso de las delegaciones federales, el envio de
.néminas y cheques.

— Realizar la conciliacion de la utilizacidn de formas valoradas.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Desarrollo de fa Organizacién
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- Verificar que la comprobacién del pago se realice en tiempo y forma.

— Ejecutar la guarda y custodia de las formas valoradas, comprobantes de pago vy
néminas.

— Verificar el registro y control de cheques cancelados.

— Formular las pélizas y cheques para el pago de proveedores y acreedores.

—~ Realizar el pago de sueldos y prestaciones al personal de la Direccion General de
Desarrollo Humano y OrganlzaCIon asi como el apoyo econdémico al personal que

presta su servicio social.

— Promover y aplicar el Programa de Separacion Voluntaria, conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

. — Supervisar la capacitacion y soporte técnico sobre el funcionamiento y operacién del
sistema integral de tiempo y asistencia.

— Verificar la operacnon del sistema de credencializacion en la SEMARNAT.

— Verificar la aphcacnon de los descuentos por faltas y retardos en némina.

— Verificar actualizacion de la base de datos en el sistema integral de tiempo y asistencia.
— Coordinar la operacion del sistema integral de tiempo y asistencia. |

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO

OBJETIVO: ,

Revisar la dispersién del pago de remuneraciones y prestaciones y de las aportaciones
al SAR, asi como generar los reportes a terceros, registrar ante la SHCP a los pagadores
habilitados a fin de mantener actualizados los padrones y las aportaciones a terceros.

~ FUNCIONES: :
—~ Gestionar las altas y bajas de cuentas bancarias del personal de la Secretaria ante la
institucién bancaria que le lleve la cuenta a la dependencia.
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— Realizar el pago de nomina a través de la activacion de los cheques nominativos y la
dispersién a cuentas bancarias en el sistema de banca electronica.

— Participar en la elaboracién de las conciliaciones del gasto generado en las néminas del
personal, verificando su congruencia con los pagos realizados via exped|C|on de
cheques o depdsitos bancarios.

- Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Direccion General y el reporte
‘del interés nominal.

- Atender las solicitudes del personal por Traspasos y Unificacion de Cuentas del SAR,
asi como distribuir los comprobantes del SAR.

. — Validar las cifras y realizar las aportaciones correspondlentes al SAR, asi como los
reportes y entero a terceros institucionales.

— Formular los informes al ISSSTE y FOVISSSTE por concepto de préstamos y
descuentos aplicados a las y los trabajadores y ex trabajadores (as) de la Secretaria.

— Actualizar el registro de pagadores habilitados de las unidades administrativas centrales
y delegaciones federales, de la Secretaria y de sus organos desconcentrados y
organismos descentrallzados

— Gestionar la recuperacion de pagos indebidos al personal , asi como la elaboracién de
las cédulas contables.

- Analizar el flujo de efectivo de las cuentas de remuneraciones y prestaciones.

— Verificar la disponibilidad de recursos de las cuentas de la Direccion General, en las
fechas establecidas en el calendario de pagos autorizado.

— Gestionar las altas y bajas de cuentas bancarias del personal de la Secretaria ante la
institucién bancaria lleve la cuenta de la dependencia.

- Aplicar la activacion de los cheques normativos en el sistema de banca electrénica.}
— Verificar el envio de los reportes y enteros a los Terceros Institucionales.

— Realizar el pago de las aportaciones del SAR y el Seguro de Retiro, Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez en el sistema de Banca Electrénica de la institucion bancaria que le
lleve la cuenta a la dependencia.
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— Verificar el envio de archivos de alta, baja y modificacion de datos del personal de la
Secretaria al sistema de Recepcién de Informacion (SIRI), a efecto de actualizarla base
de datos del SAR.

- Gestionar la emision de la linea de captura de las aportaciones al SAR y el seguro de
Retiro, Cesarntia en Edad Avanzada y Vejez, asi como los recursos para garantizar su
correcta aplicacion.

— Verificar la gestion de las aclaraciones que se originen de las conciliaciones bancarias,
ante la institucion bancaria que le lleve la cuenta a la dependencia.

- Realizar el entero de los reintegros por cobros indebidos y los cheques cancelados a la
TESOFE, a través del Sistema de Banca Electronica

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE NOMINA

OBJETIVO: ’

Vigilar que el célculo de la némina, se genere cerciorandose de la correcta aplicacién de
los movimientos de personal presentados por las areas administrativas de la Secretaria,
conforme a las normas establecida para tales efectos, asegurar la veracidad de los
calculos de las percepciones y retenciones, observando la normatividad emitida por las
dependencias globalizadoras, con la finalidad de que el pago de las remuneraciones y
. prestaciones de las y los trabajadores de la SEMARNAT, se efectle en tiempo y forma.

FUNCIONES:
— Supervisar los calculos de las néminas ordinaria, retroactiva y prestaciones para el pago
del personal de la Secretaria. '

— Supervisar la integracion de la nomina extraordinaria para el pago del personal de la
Secretaria.

— Asegurar la realizacion oportuna de los tramites ante la Secretaria de la Funcion Publica,
para la contratacion de prestacion por servicios profesionales de honorarios.

— Coordinar la emisién de la declaracion informativa anual, asi como las constancias de
percepciones y retenciones del personal de la SEMARNAT con la finalidad de que los
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funcionarios publicos cuenten con la informacion en tuempo y forma para la presentamon
de su declaracién anual.

— Programar la actualizacion de los archivos, catalogos, tabuladores, tablas de impuestos
e histéricos de sueldos para el pago de la ndbmina y programas de computo de los
sistemas implantados durante el ejercicio correspondiente.

— Coordinar .y notificar a la Subdireccién de Operacion Bancaria los casos de adeudo del
personal referentes a remuneraciones cobradas en demasia, con la finalidad de que se
gestione el reintegro correspondiente.

— Verificar la aplicacién de la normatividad que emita la Secretaria de Hacienda.y Crédito
Publico en relacion a las percepciones, y deducciones.

a@r

- Asesorar en materia fiscal a los o6rganos desconcentrados y organismos
descentralizados para la aplicacion y validaciéon de impuesto sobre la renta en la némina.

— Verificar Is emision de las constancias de percepciones y retenciones del personal de la
SEMARNAT para la presentacion de la Declaracion Anual del ISR

— Recabar la informacion para los terceros Institucionales con el fin de cumplir con las
obligaciones Laborales y Fiscales de la Secretaria, durante el ejercicio correspondiente.

- — Verificar que la emision de las constancias de los movimientos del personal de la
SEMARNAT se realice oportunamente para establecer la relacion laboral e iniciar- el
pago de salarios

— Coordinar la generacién de conciliaciones del entero y pago de seguros institucionales.

'~ Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO:

Aplicar los movimientos de personal de altas, bajas, cambios de adscripcién,
promociones, etc. en el sistema de némina de la SEMARNAT, observando la correcta
aplicacién de conceptos y codigos, con Ia finalidad de generar oportunamente las
remuneraciones. -
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FUNCIONES: ‘
— Aplicar los movimientos de personal de las unidades administrativas centrales y
delegaciones federales conforme al calendario de recepcion y captura de movimientos.

— Verificar e integrar la documentacién soporte de los movimientos de personal.

— Conciliar los listados de los movimientos de personal respecto a cambio de
percepciones, altas o bajas en el sistema de némina, para su afectacion ante el ISSSTE,
SHCP, Institucion de Seguros, etc.

— Formular las Constancias de Nombramiento y/o Asignacién de Remuneraciones.

— Asesorar a los responsables del manejo de recursos humanos de las unidades
administrativas centrales y delegaciones federales en la gestion de movimientos de
personal.

— Realizar informes quincenales de los movimientos operados en el sistema de némina.
— Desahogar las funciones inherentes al puesto conforme a la normatividad vigente.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENCIONES Y CALCULO DE NOMINA

OBJETIVO: v

Verificar la veracidad de los calculos de las percepciones y retenciones que se aplican
en la ndébmina, observando la correcta aplicacion de las normas emitidas por las
dependencias globalizadoras. Formular la declaraciéon informativa anual y las
constancias de percepciones y retenciones del personal de la Secretaria, a fin de que las
y los servidores publicos cuenten con la informacion en tiempo y forma para la

presentacion de su declaracion anual; asi como efectuar los tramites ante la Secretaria -

de la Funcion Publica, para la contratacién y pago de las y los prestadores de servicios
profesionales por honorarios.

FUNCIONES:
— Integrar la nébmina extraordinaria para el pago del personal de la Secretaria.

— Revisar los calculos de las néminas ordmana retroactiva y extraordinaria para el pago
del personal de la Secretaria.
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— Integrar las plantillas de liquidacion correspondientes a los laudos emitidos por el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

— Emitir la declaracion informativa, asi como las constancias de percepciones y
retenciones del personal de la SEMARNAT para la presentamon de la declaracién anual
de ISR.

— Detectar y notificar los casos de adeudo del personal, referentes a remuneraciones
cobradas en-demasia, con la finalidad de que se gestione el reintegro correspondlente y
asi liberar la constancia de baja.

- Verificar la aplicaciéon de la normatividad que emita e materia de obligaciones fiscales y
patronales las dependencias globalizadoras, inherentes al personal de la Secretaria.

— Asesorar en materia fiscal a los Organos Desconcentrados y Descentralizados para la
aplicacion y validacién de Impuesto Sobre la Renta en la ndmina.

— Gestionar ante la Secretaria de la Funcion Publica el registro del personal de honorarios
del sector, asi como operar los movimientos que se generen y tramitar el pago de
honorarios de SEMARNAT.

- Participar en la elaboracion de las conciliaciones del gasto generado en las néminas del
personal, verificando su congruencia con los pagos via expedicién de cheques o
depésitos bancarios.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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' DIRECCION DE REMUNERACIONES
OBJETIVO:

Administrar el Presupuesto de Servicios Personales de la SEMARNAT y de Gasto
Corriente e Inversion de la Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacion,
mediante la aplicacion de los lineamientos emitidos por las dependencias globalizadoras
y la Direccién General de Programacion y Presupuesto, con el proposito de que la
emision del pago de los salarios, prestaciones y requerimientos se entreguen en forma
expedita y oportuna

FUNCIONES:

- Administrar y conducir la elaboracion y emision de la némina para el pago de sueldos
. y salarios de los servidores pUblicos de la secretaria.

— Dirigir la operacion y afectacion de los movimientos de personal que soliciten las
unidades administrativas centrales y delegaciones federales para su aplicacién en el
sistema de némina, a fin de garantizar la emisién del pago de remuneraciones del
personal de la secretaria de acuerdo a la normatividad y al calendario establecido |

- Controlar el proceso de emision de némina conforme a la normatividad vigente y al
calendario establecido, instaurando la generacion de respaldos del sistema de
;- s
némina

— Programar la integracion de informacion para los terceros institucionales con el fin de
‘cumplir con las obligaciones laborales y fiscales de la secretaria, durante el ejercicio
correspondiente.

- Dirigir la emisién y entrega de las constancias de percepciones y retenciones al
personal de la secretaria, con la finalidad de que los funcionarios publicos cuenten
con la informacion en tiempo y forma para la presentacién de su declaracion anual,
asi mismo la emision y distribucién de las constancias de nombramiento y/o
asignacion de remuneraciones derivado de los movimientos de personal efectuados
en la nébmina
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Dirigir las acciones de mantenimiento, desarrollo y operacién del sistema de nédmina,
para realizar el pago en funcion de los requerlmlentos salariales y presupuestales que
normen las dependencias globalizadoras..

Administrar la operacién y mantenimiento del sistema de némina, en funcion de los
requerimientos salariales y presupuestales que norme la secretaria de hacienda y
crédito publico.

Coordinar la actualizacién de los tabuladores de sueldos, catalogos y tablas de
impuesto sobre la renta en el sisterna de nébmina.

Supervisar el desarrollo e implantacion de los médulos de servicios y prestaciones en
el sistema de némina de meta4, con la finalidad maximizar las bondades operativas
del sistema. ‘

Determinar el calendario de gasto de servicios personales, de acuerdo a lo
‘establecido por la unidad de politica y control presupuestal de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de determinar los tiempos en que se
efectuaran los procesos de némina.

1

Planear la elaboracién del calendario para la elaboracion de los procesos de némina y
la aplicacion de movimientos de personal a las unidades administrativas centrales y
delegaciones federales con la finalidad de que el pago de remuneraciones se efectué
de forma expedita y oportuna. '

Coordinar la integracién de informacion a las areas internas y externas de
fiscalizacion.

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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'DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Gestionar los procesos en ‘materia de administracion de recursos humanos de la
Direccion General, que permitan proporcionar tramites y servicios al personal, en apego
a la normatividad que al efecto emita la Secretaria, con la finalidad de contribuir al logro
de las metas institucionales de la Direccion General de . Desarrollo Humano y
Organizacion.

FUNCIONES: , -
—~ Gestionar las prestaciones de seguridad social y los servicios administrativos del
personal de la DGDHO.

— Programar los cursos de capacitacion y programas especiales que emite o requiere la
Direccion de Servicio Profesional de Carrera, del personal adscrito a la DGDHO.

- Mantener actuahzada la plantllla del personal adscrito a la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacion.

— Tramitar las propuestas de movimientos de personal, de la Direccion General d
Desarrollo Humano y Organizacién, soportandolas con la documentacion basica de
acuerdo al tipo de tramite.

— Gestionar los formatos del ISSSTE, SEGUROS, SAR y FONAC, del personal de la
DGDHO, para que disfrute de las prestaciones y servicios a que tiene derecho.

— Conformar los expedientes de personal de la Direccién General de Desarrollo Humano
y Organizacion.

— Mantener actualizados los padrones de: dia del nifio, dia de las madres, dia del padre,
dia de Reyes, Empleado de la SEMARNAT, dia de la Secretaria, asi como el Empleado
del Mes, Premios de Antigliedad, Premios Trimestrales, con el fin de que el personal de
la DGDHO, disfrute en tiempo y forma de las prestaciones y servicios.

— Coordinar en el sector medio ambiente la asignacion y registro de la clave Unica de
registro de poblacion y mantener informado al Departamento de Movimientos de
Personal sobre las modificaciones de la (CURP), para su actualizacién en el sistema de
némina a

L)

— Las demas que especificamente le asighe su jefa o jefe inmediato.
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DIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

OBJETIVO: A ,
Garantizar y encauzar el otorgamiento de prestaciones, premios, servicios vy
promociones a que tiene derecho el personal de la Secretaria conforme a las
disposiciones vigentes emitidas por las dependencias globalizadoras y a los programas,
convenios, planes de trabajo y necesidades detectadas para contribuir al desarrollo
educativo, cultural, recreativo y social de las y los trabajadores.

FUNCIONES:

— Establecer y dmglr la aplicacion de los cnterlos para la elaboracién y seguimiento del
anteproyecto de presupuesto y del programa anual de trabajo en materia de
prestaciones y servicios. :

— Conducir el otorgamiento de los seguros, las prestaciones sociales, econémicas y de
seguridad social, a que tienen derecho las y los trabajadores de la SEMARNAT de
acuerdo con las condiciones generales de trabajo y a la normatividad emitida por las
Secretarias de Funcién Publica y de Hacienda y Crédito Publico, asi como por el
ISSSTE.

— Supervisar la inscripcion de las y los trabajadores en los programas de credlto de
viviendas que otorga el FOVISSSTE.

~ Coordinar la certificacion de las solicitudes de préstamos ordinarios, especiales y de
consumo duradero de las y los trabajadores de la Secretaria para su tramlte ante el
ISSSTE. .

— Conducir el proceso de inscripcion de las y los trabajadores a los servicios médicos y de
seguridad social, convenidos por el goblerno federal y su acceso a las prestaciones
sociales y culturales con el ISSSTE.

— Dirigir la ejecumon de altas, modificaciones salariales y bajas del personal en los
Seguros Institucional, Separacion Individualizado, Gastos Médicos Mayores y Colectivo
de Retiro, asi como del registro de sus derechohablentes o beneficiarios ante las
instituciones correspondlentes

— Autorizar las Hé]as Unicas de Servicio al personal que cause baja, asi como la
elaboracion de las evoluciones de sueldo que soliciten las y los extrabajadores para €l
tramite de jubilacién o pension.
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— Validar la antigliedad de las y los trabajadores con plaza presupuestal de la Secretaria.

— Conducir las altas, bajas, modificaciones vy liquidaciones del Fondo Nacional de Ahorro
Capitalizable (FONAC) asi como supervisar la gestién ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Institucion Fiduciaria.

- Establécer y proponer convenios con empresas que oferten bienes y servicios con
~ precios y condiciones preferenciales para las y los trabajadores de la SEMARNAT.

— Definir las condiciones de compra para el proceso de licitacion de vales de despensa
para las prestaciones del "dia del trabajador de la SEMARNAT", "medidas de fin de
afio", “empleado del mes”, participar en la licitacion y coordinar el proceso hasta la
entrega alasy Ios trabajadores

-

— Autorizar, dirigir y evaluar el programa de trabajo de los talleres educativos de nivel
~ primaria para las y los hijos de las y los trabajadores de la Secretaria, asi como el curso
de verano.

— Suscribir acuerdos o convenios con instituciones educativas. nacionales para el
programa de servicio social en la secretaria y supervisar su formulacién y ejecucion.

— Definir la integracion del Programa Anual del Servicio Social y dirigir la operacién del
mismo en la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

— Dirigir la ejecucién y actualizacion del programa de digitalizacion y administracion del
archivo de expedientes de personal a fin de que estén a disposicion de los
Coordinadores y Enlaces Administrativos, y Subdelegados de Administracién e
Innovacion, a través del sistema institucional de archivo.

— Notificar y asesorar sobre la aplicacion de lineamientos, politicas y procedlmlentos
relacionados con las prestaciones y servicios al personal.

— Proponer las politicas, normas y lineamientos de su competencia.

~ Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato.
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SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

OBJETIVO: -
Supervisar que se otorguen las prestaciones econémicas, sociales y premios a las y los
trabajadores de la Secretaria, asi como contribuir al desarrollo educativo, cultural y social
de las y los trabajadores mediante el establecimiento de vinculos y convenios con
instituciones y empresas prestadoras de servicios en la materia.

FUNCIONES: A
— Coordinar la formulacién y seguimiento del anteproyecto de presupuesto y del programa
anual de trabajo en materia de prestaciones, asi como su ejercicio.

— Supervisar que se proporcione a las y los trabajadores de la SEMARNAT las
prestaciones sociales y econdmicas a que tienen derecho de acuerdo con las
Condiciones Generales de Trabajo y a la normatividad emitida por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de Funcion Publica, asi como del ISSSTE.

— Supervisar la gestion de los pagos de los premios otorgados a las y los trabajadores
derivado de la aplicacion del “Sistemas de Evaluacion del Desemperio de las y los
servidores Publicos de Nivel Operativo’, asi como del Premio Nacional de
Administracion Puablica.” :

— Supervisar que se lleve a cabo el pago al ISSSTE por el conce'pto de guarderias a fayor'
de las y los trabajadores de la SEMARNAT.

— Coordinar la integracion de informacién soporte y patticipar en el proceso de licitaciéon
de vales de despensa para las prestaciones del "Dia del Trabajador de la SEMARNAT",
"Medidas de Fin de Afo" y “Empleado del Mes” en la Secretaria, e instrumentar su
entrega a las y los trabajadores.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

OBJETIVO: : -
Atender y gestionar las solicitudes de pago a las y los trabajadores sobre las
prestaciones econdmicas y premios, de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo

s
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y a los lineamientos emitidos por las Secretarias de la Funcién Publica y de Hacienda y
Crédito Publico, y del ISSSTE.

FUNCIONES: ' ,

— Gestionar el pago de prestaciones por concepto de "Ayudas de Titulacion, Guarderia,
Licencias de Conducir y de Lentes" solicitadas por las y los trabajadores a traves de las
unidades administrativas centrales y delegaciones federales, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo.

— Gestionar el otorgamiento y pago de los dias econémicos no disfrutados a las y los
trabajadores que se hicieron acreedores a la prestacion, asi como de las becas para las
y los hijos de las y los trabajadores de acuerdo con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

— Gestionar el pago al ISSSTE por el uso que hacen las y los hijos de las y los
trabajadores de la SEMARNAT, de la estancia de Bienestar y Desarrollo Infantil de ese
Instituto. \

— Operar y verificar que se hayan incluido los pagos de las prestaciones economicas
autorizadas al personal en la nomina.

— Formular la justificacion e integracion de la informacidn correspondiente para el proceso
de adquisicion de vales de despensa con motivo de las "Medidas de Fin de Afio", "Dia
del Trabajador de la SEMARNAT" y “Empleado del Mes”, asi como preparar su entrega
a las y los trabajadores, previa integracion del padrén y de la ndmina de los empleados
con derecho a la prestacién.

— Gestionar el pago de Recompensas por la aplicacién de la Norma para el Sistema de
Evaluacion del Desempefio de las y los servidores Publicos de Nivel Operativo, asi
como del Premio Nacional de la Administracion Publica, de conformidad con lo
establecido por la Secretaria de la Funcién Publica.

— Tramitar el pago de la prestacién inherente al puesto en materia de vehiculos

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

OBJETIVO: .

Atender y gestionar las solicitudes de pago a las y los trabajadores sobre las
prestaciones sociales, de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo y a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por la Secretaria
de la Funcién Publica.

FUNCIONES:

— Formular el anteproyecto del presupuesto y el Programa Anual de Prestaciones de la
Secretaria, asi como dar seguimiento al ejercicio de los Recursos y emitir los reportes
correspondientes. : o

— Gestionar el pago de prestaciones solicitado por las y los trabajadores a través de las
unidades administrativas centrales y delegaciones federales, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo y a la normatividad emitida por la Secretaria-de
Hacienda y Crédito Publico como prima quinquenal, pagas de defuncion, premio de
antigiiedad, premio trimestral de puntualidad, premio de productividad y premio anual de
puntualidad.

— Gestionar el pago de los gastos péra eventos de los dias de reyes, del nifio, de la madre,
del padre, de la secretaria, dia de| trabajador de SEMARNAT, ayuda de bibliotecas y de
fin de afio, previa conciliaciéon de los padrones con los sindicatos.

— Actualizar las bases de datos de padrones de nifios, padres, madres y Secretarias de la
SEMARNAT en el sistema de némina. :

— Operar y verificar que se hayan incluido los pagos de las prestaciones sociales
autorizadas al personal en la nomina.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

OBJETIVO:
Asegurar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad social y los servicios
administrativos para el personal de la SEMARNAT, coadyuvando al bienestar social
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personal y familiar a través de los servicios conforme a la Ley del ISSSTE, la
normatividad institucional y la emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

FUNCIONES: ‘
— Coordinar la formulacion y seguimiento .del programa anual de trabajo en materia de
servicios. :

— Coordinar el registro de los movimientos afiliatorios ante el ISSSTE para el otorgamiento
de los servicios médicos y demas prestaciones.

— Certificar las solicitudes de préstamos: a ordinarios, especiales y de bienes de consumo
duradero de las y los trabajadores de la Secretaria para su tramite ante el ISSSTE.

— Coordinar el registrb de préstamos de crédito hipotecario que otorga el FOVISSSTE.

— Instrumentar al interior de la dependencia el programa del Fondo Nacional del Ahorro
Capitalizable (FONAC), asi como gestionar ante la Secretaria de Hacienda Y Crédito
Publico y la Institucion Fiduciaria el pago del ahorro de las y los trabajadores de la
Secretaria y de CONANP, INE y PROFEPA.

- Verificar que se cumpla con las normas y lineamientos en la integracion documental de
los expedientes de personal, asi como para su administracién y manejo.

— Supervisar la ejecucion y actualizacion del programa de digitalizacion y administracion
del archivo de expedientes de personal a fin de que estén a disposicion de los
Coordinadores y Enlaces Administrativos y Subdelegados de Administracion e
Innovacion, através del sistema institucional de archivo.

— Coordinar la generacién de las Hojas Unicas de Servicio al personal que cause baja, asi
como la elaboracién de las evoluciones de sueldo que soliciten las y los extrabajadores
para trémite de jubilacion o pension.

1

— Instrumentar el programa anual de los talleres educativos de la SEMARNAT,
considerando actividades educativas, deportivas y recreativas que  contribuyan al
proceso de aprendizaje de las y los hijos de las y los trabajadores y supervisar el
desarrollo deI mismo.

— Proponer vinculos con otras dependencias y entidades de seguridad social, procurando
el intercambio de actividades, actualizacion de métodos y mejoras de los recursos que
redunden en mayor beneficio para las y los trabajadores.
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— Supervisar los tramites de altas, modificaciones salariales y bajas del personal en ‘los
Seguros Institucional, Separacion Individualizado, Gastos Médicos Mayores y Colectivo
de Retiro, asi como el registro de las y los derechohabientes o beneficiarios ante las
instituciones correspondientes. :

— Coordinar la elabqracion del programa de curso de verano, verificando que retna las
condiciones de seguridad, aprendizaje y esparcimiento que favorezcan el desarrollo
integral de las y los hijos de las y los trabajadores.

— Difundir entre las unidades administrativas centrales y delegaciones federales los
periodos vacacionales establecidos por la Secretaria de la Funcién Publlca asi como los
dias no laborables incluidos en el calendario oficial.

— Coordinar la integracién y la operacion del programa anual de servicio social del la
‘Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

— Promover acuerdos y/o convenios de colaboracién educativa con Instituciones
Academicas Nacionales de nivel técnico, profesional y de postgrado para garantizar la
incorporacién de las y los prestadores de servicio social de acuerdo a las necesidades
de cada proyecto.

~ Promover acuerdos y convenios con empresas que oferten bienes y servicios con
precios y condiciones preferenciales para las y los trabajadores de la SEMARNAT.

— Actualizar los informes referentes a las prestaciones y servicios, en cumplimientos a la
‘Ley de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica Gubernamental.

~ Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

OBJETIVO: _

Asegurar la guarda, custodia, manejo y conservacion de la informacién documental de la
historia laboral del personal de la dependencia, con el fin de coadyuvar en la toma de
decisiones, vinculadas a la administracion y desarrollo de los recursos humanos y
ejecutar el programa de digitalizacion y administracién del archivo de los expedientes de
personal.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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FUNCIONES:

— Generar las Hojas Unicas de Servicio que acredite los periodos cotizados al ISSSTE por
las y los trabajadores, a fin de proporcionar los elementos para el tramite y registro de
jubilacion y/o pensién. o

- Desarrbllar las evoluciones salarialés del personal de la SEMARNAT jubilado o
pensionado.

— Formular las constancias de servicio activo del personal de oficinas centrales de la
Secretaria. /

—“Organizar la integracion documental de los expedientes individuales del personal que se
generen con motivo de altas, bajas, modificaciones salariales o por otorgamiento de
servicios y prestaciones de seguridad social.

— Aperturar los expedientes de las y los servidores publicos de nuevo ingreso, asi-como
llevar el registro y mantenerlos permanentemente actualizados con la documentacién
que se genere durante su trayectoria laboral en la dependencia.

- Ejecutar el programa de digitalizacion y administracion del archivo de expedientes de
personal a fin de que estén a disposicibn de los Coordinadores y Enlaces
Administrativos y Subdelegados de Administracién e Innovacién, a través del sistema
institucional de archivo.

— Controlar el servicio de consulta y préstamo de expedientes, a través de la cédula
correspondiente y de acuerdo al catalogo de firmas autorizadas.

— Conformar y actualizar la base de datos de los expedientes de personal para la consulta
de los usuarios autorizados.

~ Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE APOYO

OBJETIVO:

Captar a las y los prestadores de servicio social de nivel medio superior y superior para
que aporten sus conocimientos en la ejecucién de programas; asi.como difundir eventos
culturales, artisticos y educativos entre las y los trabajadores de la Secretaria de Medio
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Ambiente y Recursos Naturales, con el propdsito de coadyuvar a la formacion integral de
las y los trabajadores y de las y los hijos, y de mejorar su calidad de vida. Asimismo,
tramitar y registrar los servicios administrativos a los que tienen derecho las vy los
servidores publicos que laboran en la dependencia, de conformidad a la normatividad
vigente, coadyuvando al bienestar social, personal y familiar.

FUNCIONES:

— Formular el programa anual de servicio social de Ia Secretaria de Medlo Amblente y
Recursos Naturales, de acuerdo con los requerimientos de las unidades administrativas
centrales y delegaciones federales y considerando las actividades sustantlvas de la
dependencia.

— Promover y establecer acuerdos y/o convenios de colaboracién educativa con
instituciones nacionales de nivel técnico o superior para la incorporacion de las y los
prestadores de Servicio Social, con base en el Programa de Servicio Social en la
Secretaria y supervisar su desarrollo y seguimiento.

— Administrar el Programa de Descuentos y Beneﬂmos Adicionales, conforme a las
disposiciones establecidas.

'~ Coordinar la formulacion del programa anual de actividades de los talleres educativos de
la SEMARNAT en las escuelas primarias.

— Formular propuestas para la celebracion de convenios de colaboracién y establecer
acuerdos con establecimientos, empresas y prestadores de servicios y/o productos para
el Programa de Descuentos y Beneficios Adicionales.

— Dar seguimiento al desarrollo del curso de verano, supervisando que reuna las
~condiciones de seguridad, aprendizaje y esparcimiento para las y los hijos de las y los
trabajadores.

— Difundir entre las unidades administrativas centrales y delegaciones federales los
periodos vacacionales establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica, asi como de
los dias no laborales incluidos en el Calendario Oficial.

— Gestionar ante el ISSSTE los movimientos que sobre altas, bajas y modificaciones
salariales se generan en las diferentes unidades administrativas centrales de la
Secretaria. ¢

— Asesorar al servidor publico de la dependencia sobre los derechos, prestaciones y

obligaciones que tienen ante el ISSSTE.
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— Evaluar las solicitudes de préstamo del ISSSTE requeridas por las y los trabajadores vy,
en su caso, realizar los tramites correspondientes.

“— Llevar a cabo la recepcion y control de las solicitudes de inscripcion de los Seguros
Institucional, Separacion Individualizado, Gastos Médicos Mayores y Colectivo de Retiro,
de las y los servidores publicos de la SEMARNAT.

— Actualizar la base de datos de los seguros otorgados a las y los servidores publicos por
disposicion del Ejecutivo Federal a fin de gestionar los pagos correspondlentes por
primas de las y los trabajadores de la Secretaria.

- Registrar, controlar y liquidar al personal inscrito al Fondo de Ahorro Capitalizable de las
y los trabajadores al Servicio del Estado correspondiente a las y los trabajadores de Ia
Secretaria, INE, CONANP y PROFEPA. :

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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.DIRECCION DE POLITICA LABORAL

OBJETIVO:

Conducir las relaciones laborales en la SEMARNAT entre las y los trabajadores las
organizaciones sindicales y las autoridades de la Secretaria, a través de la definicion e
instrumentacion de la politica y la gestion laboral, para contribuir a una eficaz
administracion y desarrollo integral del capital humano. ‘

FUNCIONES: ,
— Ejecutar las disposiciones que regulan las relaciones laborales de la Secretaria de
-conformidad con el marco normativo vigente.

— Aplicar, vigilar y difundir el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi
como las normas y disposiciones que en materia laboral se dicten.

- Tramitar las solicitudes de comisiones temporales y cambios de adscripcién de personal
de base, que soliciten las unidades administrativas centrales y delegaciones federales.

— Concertar con las organizaciones sindicales la atencion y solucién de los asuntos .
individuales y colectivos que se generen en la observancia de las Condiciones
Generales de Trabajo. :

— Interpretar en caso de controversias o diferencias de criterios las disposiciones de las
Condiciones Generales de Trabajo.

— Asesorar a las unidades administrativas, tanto a nivel local como foraneo, para la
prevencién o resolucién pertinente de conflictos laborales, concertando con la
representacion sindical correspondiente la solucion de las controversias que se
presenten. )

— Coordinar la integracién y funcionamiento de la Comision Central de Seguridad y Salud
en el Trabajo y vigilar la integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones
Auxiliares ‘que se constituyan en la Secretaria, de conformidad con las disposiciones en
la materia.

— Desarrollar y promover el Programa de Prevencién de Riesgos de Trabajo que debe
cumplir la SEMARNAT para la deteccion y evaluacion de los riesgos por las condiciones
del lugar o funciones que puedan afectar la salud de las y los trabajadores y adoptar las
medidas necesarias para su control. :
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Dirigir el Programa de Dotacién de Vestuario y Equipo de Proteccion para las y los
trabajadores de la Secretaria, INE, PROFEPA y CONANP; expuestos a riesgo de
trabajo, de conformidad a la normatividad aplicable.

Coadyuvar en la integracion y operacién del Sistema de Escalafon para dar
cumplimiento a la normatividad en la materia. -

Participar en el tramite de autorizacion de movimientos de personal y de terminacion de
efectos de nombramiento de las y los servidores publicos de la Secretaria.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones relativas a jornadas y horarios de labores.
Coordinar la expedicion de licencias con y sin goce de sueldo que emita la DGDHO.
Coordinar las licencias y comisiones sindicales.

Apoyar a la Coordinacién General Juridica en la resolucién de conflictos en materia
laboral, asi como certificar copias de documentos que obren en los archivos de la
Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacion.

Proponer los sistemas para la atencion oportuna y eficaz de los asuntos concernientes a
las relaciones laborales.

Proporcionar asesoria y orientacion en materia laboral a las y los servidores publicos y -
unidades administrativas centrales y delegaciones federales que lo soliciten en el ambito
de su competencia. : ‘

Proponer los proyectos de los dictamenes y argumentos técnico-juridicos del subsistema
de separacion, a fin de verificar que se cumplan las normas juridicas aplicables que
sustentan legalmente la separacién del servidor publico de conformidad con la Ley del

Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar los servicios médicos de oficinas centrales de la SEMARNAT.

Suplir y representar a la Directora o Director General, durante sus ausencias y previa
designacion de éste, en el despacho y resoluciéon de los asuntos competencia de la
direccién general.

Proponer las politicas, normas y lineamientos de su competencia.

Proporcionar a la ciudadania la informacién que soliciten y que sea de su competencia.
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Proporcionar a los Organos Fiscalizadores la informacion que soliciten y que sea de su
competencia. :

Las demas que especificamente le encomiende la o el titular de la Direccion General.

SUBDIRECCION DE PREVISION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

OBJETIVO: , .

Coordinar, desarrollar y ejecutar las prestaciones compensatorias y de seguridad e
higiene para evitar riesgos de trabajo, para las y los trabajadores de la Secretaria a nivel
nacional, del Instituto Nacional de Ecologia, de la Comisién Nacional de Areas Naturales
Protegidas y de la Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente, en concertacion con
el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato de la SEMARNAT.

FUNCIONES:

|

Promover, difundir y dar seguimiento a la aplicacion de los lineamientos que regulen las
actividades de Seguridad e Higiene, de conformidad a la normatividad en la materia. -

Coordinar administrativamente y promover las actividades en cumplimiento de las
funciones y responsablhdades de la Comisién Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Vigilar . la integracién y funcionamiento de las Comisiones Mixtas Auxiliares de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo a nivel nacional, acorde a la
reglamentacion del ISSSTE en la materia. .

Coordinar la prestacién de Vestuario y Equipo de Seguridad en el trabajo.

Asesorar en materia de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente a todas las unidades
admmlstratlvas centrales y delegaciones federales’ y personal.

Concertar con la representacion sindical la solucién de los asuntos individuales y
colectivos que surjan respecto a Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el trabajo.

Evaluary dar seguimiento a los crltenos para dictaminar los lugares insalubres y labores
peligrosas.

Formular, coordinar y difundir programas de promocion de la salud en apoyo a la
Subdireccion de Asuntos Médicos e Instituciones del Sector Salud.
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— Registrar y reportar los accidentes de trabajo que se presenten al ISSSTE y asesorar a
las unidades administrativas’ en el ambito nacional para la formulacién correcta de la
documentacion requerida por ese Instituto. ’

— Asesorar y emitir opinién a las unidades administrativas centrales y delegaciones
federales respecto a las licencias médicas de enfermedades no profesionales.

— Coordinar el tramite de la prestacion de ayuda econémica de lentes convencionales.

— Supervisar que los servicios médicos de oficinas centrales, se realicen conforme a la
normatividad vigente.

- Realizar las adquisiciones de medicamentos y materiales de curacion, para los servicios
medicos que se proporcionan en las oficinas centrales de la Secretaria.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

OBJETIVO:

Dotar anualmente a las y los trabajadores de las Unidades Administrativas centrales,
Delegaciones Federales y Organos Administrativos Desconcentrados. (INE, PROFEPA y
CONANP), del vestuario y equipo de proteccion que requieran, de acuerdo a las
funciones que desemperfian y al catalogo de vestuario y equipo de proteccion definido
por la Comision Central de Seguridad y salud en el trabajo, con la finalidad de que
realicen sus actividades con mayor confort y seguridad, coadyuvando con ello a prevenir
y reducir los riesgos en el trabajo.

FUNCIONES: ]
— Asesora a las Unidades Administrativas, Delegaciones Federales y Organos

Administrativos desconcentrados, Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT
y SUDTSEMARNAT, sobre la dotacion de vestuario y equipo.

— Consolidar el padrén de vestuario y equipo de proteccion a nivel nacional, por Unidad
Administrativa, Delegacion Federal y Organos Administrativos desconcentrados y
elabora una base de datos con los datos recibidos.

— Determinar de acuerdo a las funciones y al catalogo de vestuario y equipo de proteccion
que le corresponde a cada trabajador a nivel nacnonal
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.— Distribuir a nivel nacional el documento acuse de recibo personalizado el cual contiene
la relacién de vestuario y equipo que le corresponde a cada trabajador que se encuentra
inscritos en el programa de vestuario y equipo de proteccnon en el que se mcluye el
nombre, la funcién.

- Coordmar a nivel naCIonaI la distribucion, recepcion y entrega del vestuario y equipo de
proteccién con las Unidades Administrativas, Delegaciones Federales y Organos
Administrativos desconcentrados, Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT
y SUDTSEMARNAT.

— Resolver entorno a los lineamientos y disposiciones generales, las controversias a nivel
nacional que se deriven durante la entrega de vestuario y equipo de proteccion.

SUBDIRECCI()N DE SANCIONES Y SEPARACION

OBJETIVO:

Apoyar y asesorar a las diferentes unidades admlnlstratlvas de la Secretaria en la
elaboracion de actas administrativas laborales, asi como presentar los proyectos de
dictamen para la separacion de las y los servidores publicos de carrera de la Secretaria
a través del analisis de las solicitudes recibidas por las unidades administrativas y
delegaciones federales vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida en la
materia, dando el seguimiento que corresponda ante al Secretaria de la Funcién Publica
y Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, de las causales que requieran su
intervencion, y coadyuvar con el Organo Interno de Control para la informacién que
requiera del personal de la Secretaria.

FUNCIONES: y

— Asesorar a diversas Unidades Administrativas y Delegaciones, para la aplicacion de la
Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado y Condiciones Generales. de
Trabajo, asi como para resolver problematicas laborales existentes.

- Investigar y analizar las peticiones de las y los trabajadores en lo particular para lograr la
correcta aplicacion de las normas legales aplicables, y no afectar los derechos de las y
los trabajadores.

~ Facilitar al Organo Interno de Control en la SEMARNAT, la informacion que requiera del
personal de la Secretaria. :

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién |
" Direccién de Desarrollo de la Organizacion ‘ SN




' MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANO Y ORGANIZACION

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

— Coordinar el inventario documental y el archivo de la Direccién de Area, con la finalidad
de cumplir con la Normatividad de la materia. :

— Proporcionar la informacion y los elementos necesarios a la Unidad Coordinadora de
Asuntos Juridicos, para la atencion de conflictos que se susciten en materia laboral y/o
de amparo.

— Asesorar y auxiliar a las unidades responsables de.la Secretaria, en la formulacién de
las actas administrativas o circunstanciadas, revisando que se elabores conforme a
derecho y observando que se respeten en todo momento las garantias de audiencia y
legalidad indicadas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Federal de los trabajadores al Servicio del Estado y Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la SEMARNAT, con el propédsito de garantizar que se constituyan como los
instrumentos base de la accién que se eJerC|ta y produzcan las consecuencias con que
fueron emitidas.

— Emitir a solicitud de las unidades responsables de la SEMARNAT, la terminacién de los
efectos de nombramiento o cese de las y los trabajadores de la Secretaria que cometan
irregularidades dentro de su centro de trabajo, considerando para tal efecto el dictamen
emitido por la unidad coordinadora de asuntos juridicos y/o de los homdlogos de los
6rganos desconcentrados.

— Dictaminar la procedencia juridica de la separacion de las y los servidores publicos de
carrera en la SEMARNAT, y demds actos juridicos que se pudieran desprender del
subsistema de separacion, respetando la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion PUblica Federal y su reglamento.

— Atender y cumplimentar los requerimientos de informacion y documentales solicitados
por el érgano interno de control en la SEMARNAT, dentro de Ios procedimientos a que
puedan ser sujetos las y los publicos de la Secretaria.

— Asesorar en materia de legislacion juridica laboral y administrativa a las unidades
responsables de la secretaria que lo solicite, apoyando y promoviendo el establecimiento
y difusién de las politicas, lineamientos y procedimientos que en materia laboral y
administrativa deben IIevarse a cabo, a fin de regular las relaciones de trabajo en la
SEMARNAT.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

OBJETIVO: _
Atender y dar seguimiento, de manera coordinada con las instancias Administrativas de -
la Dependencia a los requerimientos de las agendas de trabajo planteadas por el
sindicato = SUDTSEMARNAT, mediante la orientacion adecuada de los. criterios
establecidos por la Direccién General. '

FUNCIONES:

— Asesorar a diversas Unidades Administrativas y Delegaciones, para la aplicacion de la
Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado y Condiciones Generales de
Trabajo, asi como para resolver problematicas laborales existentes.

— Coordinar el avance de agendas sindicales presentadas por los représentantes
- sindicales del SUDTSEMARNAT, para dar respuesta oportuna a sus planteamientos y
evitar algun conflicto laboral.

— Investigar y analizar las peticiones de las y los trabajadores en lo particular para lograr la
correcta aplicacion de las normas legales aplicables, y no afectar los derechos de las y
los trabajadores.

- Mantener la informacion relacionada con los planteamientos sindicales del
SUDTSEMARNAT y proporcionar a las autorldades los informes periddicos que se
requieran para la toma de decisiones.

— Proporcionar la informacion y documentacion que requiera el Organo Interno de Control
en la Secretaria, de las y los y publicos que estan siendo sujetos de un procedimiento
en materia de responsabilidades administrativas

— Coordinar el inventario documental y el archivo de la Direccion de Area, con la finalidad
de cumplir con la Normatividad en la materia.

— Orientar y asesorar a las y los trabajadores sobre la aplicacién y estricta observacion de
las Condiciones Generales de Trabajo, asi como llevar el seguimiento correspondiente a
la Direccidén, en cuanto se inicie el periodo para su revision a peticion del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSEMARNAT. :

~ Elaborar, modificar y proponer los proyectos de convenios, circulares o interpretaciones
para la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo establecidas en la
Secretaria.
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~ Atender y gestionar los requerimientos de los Juzgados de lo Familiar, con respecto a
las pensiones alimenticias de las y los trabajadores adscritos a esta Dependencia del
Ejecutivo Federal.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE CONCERTACION LABORAL

OBJETIVO: A ’
Atender y dar seguimiento, de manera coordinada con las instancias Administrativas de
la Dependencia a los requerimientos de las agendas de trabajo planteadas por el
sindicato y a los programas especiales en materia de ocupacion de plazas, horarios
especiales, promociones escalafonarias y basificacion, mediante la orientacion adecuada
de los criterios establecidos por la Direccién General.

FUNCIONES: :

— Coordinar la gestion de los asuntos planteados en las agendas de trabajo presentadas

- por el Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT, con apego a la
normatividad aplicable.

— Dar seguimiento a las politicas, normas y lineamientos, que regulen las relaciones
laborales del personal de la Secretaria, con fundamento en las Condiciones Generales
de Trabajo y disposiciones legales vigentes.

— 'Coordinar con las diferentes unidades administrativas centrales y delegaciones federales
de la Secretaria la atencién a las peticiones de los representantes sindicales con el
proposito de mantener una agenda laboral preventiva y evitar conflictos.

— Coordinar el tramite de las solicitudes individuales y colectivas de cambios de
adscripcion, asi como de ftransferencias de.personal de base de las unidades
~administrativas, locales o foraneas de la SEMARNAT y sus 6rganos desconcentrados y
gestionar su autorizacion.

— Supervisar y tramitar las licencias administrativas del personal de oficinas centrales de la
Secretaria con base en los lineamientos establecidos.

~ Apoyar a las unidades administrativas centrales y delegaciones federales en la atencion
de conflictos en materia laboral, con base en el cumplimiento de los programas

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




WDROS 4,
QC,“ o5 /Q,b)

MANUAL DE QRGANIZACI()N ESPECIFICO DE
LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANO Y ORGANIZACION

SECRETARIA DE
MED!IO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

sustantivos de la Dependencia, concertando conla representacién sindical la solucién de
controversias.

— Atender y dar seguimiento a los programas especiales que por acuerdo de las

- autoridades y el Sindicato se realicen en beneficio de las y los trabajadores como son:

horarios especiales, ocupacion de plazas vacantes de base, promocion de personal
titulado y basificacion de personal.

— Mantener el control de la informacién relacionada con los planteamientos sindicales y
proporcionar a las autoridades los informes peridédicos que se requieran para la toma de
decisiones. | \

— Aplicar la normatividad para la ocupacion de plazas de base, en coordinacién con el
SNTSEMARNAT conforme al articulo 18 de las Condiciones Generales de Trabajo.

— Consolidar, supervisar y dar seguimiento a los programas especiales que por acuerdo
de las autoridades y el Sindicato se realicen en beneficio de las y los trabajadores como
son: horarios especiales, promocion de personal titulado y basificacion de personal
interino o de confianza nivel operativo.

— Coordinar el avance de agendas sindicales presentadas por los representantes
sindicales para dar respuesta oportuna a sus planteamientos y evitar algun. conflicto
laboral

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION LABORAL

OBJETIVO: _ ]
Gestionar los asuntos presentados en agendas sindicales del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la SEMARNAT, para contribuir a la conduccion de las relaciones
laborales de trabajo con la Organizacion Sindical, unidades administrativas centrales y
delegaciones federales y trabajadores (a) de la SEMARNAT vy propiciar un clima laboral
estable y armoénico en la Institucion.

FUNCIONES: 1 :
— Atender, gestionar y dar seguimiento, coordinadamente con las instancias
administrativas de la dependencia, a los requerimientos de las agendas de trabajo
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planteadas por el SNTSEMARNAT vy las secciones sindicales pertenecientes a esa
agrupacion gremial. '

— Formalizar ante las instancias competentes los acuerdos derivados de la concertacion
con los representantes sindicales, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo
aplicables.

-~ Tramitar los cambios de adscripcibn a nivel nacional en base a las solicitudes
presentadas en forma individual por las y los trabajadores, unidades administrativas
centrales y delegaciones federales, o a través del SNTSEMARNAT, conforme a los
lineamientos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo.

— Analizar la procedencia o no‘de las solicitudes por comisiones sindicales y/o facilidades
administrativas del SNTSEMARNAT, asi como llevar el registro y control
correspondientes.

— Proponer proyectos, iniciativas y actividades que incidan en el mejoramiento de las
relaciones laborales y que propicien un mejor clima laboral.

— Atender y gestionar ante las unidades administrativas centrales y delegaciones federales
-correspondientes, las quejas que las y los trabajadores presenten, con fundamento a las
- CGT.

— Interpretar la Normatividad para la ocupacion de las plazas de base, en coordinacion con
el SNTSEMARNAT conforme a las Condiciones Generales de Trabajo.

— Investigar y analizar las peticiones de las y los trabajadores en lo particular para lograr la
correcta aplicacion de las normas legales aplicables, y no afectar los derechos de las y
los trabajadores.

- Las demas que especificamente le encomiende se jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE FOMENTO AL DEPORTE Y JUEGOS DEPORTIVOS

OBJETIVO: ,

Convocar a las y los trabajadores adscritos a las unidades administrativas de la
Secretaria en’ la participacion de los juegos deportivos en sus diferentes etapas, asi
como con Organismos que conforman al Sector, con el propésito de fomentar la
activacion fisica del personal y a lo establecido en las Condlcnones Generales de Trabajo
con respecto a esta prestacion.
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FUNCIONES: ‘

— Difundir en las unidades administrativas de la Secretaria las convocatorias de las
diferentes disciplinas deportivas, asi como las sedes en los que se llevara a cabo los
juegos organizados por la institucion.

— Organizar conjuntamente con el SNTSEMARNAT la logistica e integracién de los
Estados participantes inmersos en la Convocatoria de Juegos Nacionales, para buscar
ahorro presupuestal respecto a la erogacién del afio anterior.

— Participar en la organizacién de los juegos deportlvos intersecretariales para fomentar la
correlacidon y participacion del gobierno federal.

— Evaluar la organizacién y proponer mejoras de los juegos nacionales en sus diferentes
‘etapas.

— Acordar con el Sindicato los términos normativos y los montos econdémicos en las
diferentes etapas de los juegos deportivos nacionales conforme a la normatividad que
para tal efecto emita la Oficialia Mayor.

— Supervisar que las radicaciones a las delegaciones federales se lleves a cabo en tiempo
y forma para su aplicacién en la organizacion de los juegos nacionales. .

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

OBJETIVO: ‘

Impulsar el desarrollo y la modernizacion administrativa de la Secretaria, aplicando las
politicas y normas organizacionales, sistemas administrativos, métodos y procedimientos
de trabajo que contribuyan a elevar los niveles de eficiencia en la gestion y elaboracion
de las estructuras y herramientas administrativas que se apliquen en la institucion.

FUNCIONES:

— Dirigir y supervisar la definicién y aplicacion de las normas especificas de organizacion,
~ procedimientos y simplificacién administrativa que se aplique en la Secretaria a nivel
central, desconcentrado y para el caso delegacional de manera conjunta con la
Coordinacién General de Delegaciones y Coordinaciones Regionales.

.

— Dirigir y coordinar la aplicacién de herramientas metodolégicas para el andlisis y
dictamen técnico de las estructuras organicas y ocupacionales de las unidades
administrativas centrales, érganos desconcentrados y en el ambito delegacional de.
manera conjunta con la Coordinacion General de Delegaciones y Coordinaciones
Regionales. '

— Conducir la actualizacion y validacion del maestro de puestos ante la Secretaria de la
Funcion Publica.

~ Gestionar y proponer ante la Secretaria de la Funcién Pulblica el registro de las
modificaciones de las estructuras organicas y ocupacionales de las unidades
administrativas centrales y delegaciones federales de la Secretaria con base en los
dictamenes presupuestales, en la materia, que emita la SHCP. :

— Coordinar las acciones derivadas de los estudios y programas de modernizacion,
simplificacion administrativa y calidad de los servicios que determinen las dependencias
competentes.

— Proponer métodos administrativos que permitan sentar las bases para la modernizacion
de la institucion, asi como difundir las normas, politicas y lineamientos para la aS|gnaC|on
y uso racional de los recursos humanos.

— Coordinar la integracion del Manual de Organizacion General de la Secretaria, asi como
de los manuales de organizacion especificos y su actualizacion.
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— Dirigir y supervisar la aplicacién de la normatividad y metodologia para la elaboracion de
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al pUblico de las unidades
administrativas centrales y delegaciones federales de la Secretaria y vigilar su
permanente actualizacion.

- Someter a consideracién de la Directora o Director General los estudios y proyectos de
modernizacién administrativa y organizacional que se realicen a las unidades
administrativas centrales, delegaciones federales y 6rganos desconcentrados de la
Secretaria. ‘

- Participar en caracter de Secretario Técnico en el Comité de Mejora Regulatoria Interna
de Ia SEMARNAT.

— Suplir y representar a la Directora o Director General, durante sus ausencias y previa
designacion de éste, en el despacho y resolucién de los asuntos competencia de la
direccion general.

— Coordinar la definicion de las politicas y procedimientos que se apliquen en el sistema
de ingreso de las o servidores publicos en las unidades admmlstratlvas centrales y en
las delegaciones federales de la Secretaria.

- Vigilar la operacién del Subsistema de ingreso de los puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera en oficinas centrales y en las delegaciones federales, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

— Vigilar los mecanismos de control y evaluacion que se aplican en los procesos de
ingreso de las y los servidores publicos, tanto de Servicio Profesional como de Gabinete
de Apoyo.

.~ Proponer las politicas, normas y lineamientos de su competencia.
— Proporcionar a la ciudadania la informacién que soliciten y que sea de su competencia.

~ Proporcionar a los Organos Fiscalizadores la informacion que soliciten y que sea de su
competencia.

— Las demas que especificamente le encomiende la Directora o el Director. General.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION E INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Coordinar la implementaciéon del subsistema de planeamon dentro del marco de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera, que prop|C|en el desarrollo y profes;onahzacnon del
capital humano de la SEMARNAT

-~ FUNCIONES:
— Coordinar los procesos de integracion, actualizacion permanente y explotacion de la
base de datos del RUSP, asi como padron del capital humano de la secretaria, para
. contar con informacion actualizada

— Coordinar los tramites, autorizaciones, consultas y transmisién de la informacion de las
y los servidores publicos generada en la secretaria y que se efectua por medio de RH
net, para garantizar el uso adecuado de la herramienta

— Coordinar la elaboracion de reportes y bases de datos del RUSP, que se tienen que
reportar a la SFP, asi como los que sirvan de insumo para los diferentes subsistemas del
servicio profesional de carrera

— Coordinar la formulacién y actualizacion de las descripciones y perfiles de puestos de la
Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos por la secretaria de la funcion
publica, para la conformacion del catalogo de puestos |nst|tuC|onaI

— Supervisar el proceso de descripcion y perfilamiento de puestos vacantes que se
publican por medio de la herramienta electronica trabajaen.gob.mx, para que el area de
ingreso plieda emitir las convocatorias publicas.

_ Coordinar el desarrollo de talleres para aplicar la metodologia de descnpmon y perfil de
puestos, para asesorar a las areas y obtener las descripciones de puestos

— Emitir criterios y lineamientos para llevar a cabo el proceso de valuacién de puestos ,
para garantizar la objetividad de los resultados

— Coordinar la valuacion de puestos de la Secretaria, de acuerdo a la metodologia que
defina la SFP, para definir el nivel salarial de los puestos.

— Coordinar la realizacién de Comités; para llevar a cabo la valuacion de puestos y
garantizar la equidad interna y objetividad
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— Supervisar y controlar la elaboracién de los nombramientos de las y los servidores
publicos de carrera que ingresan por concurso, de acuerdo a la ley del SPC, para contar
con el soporte que los acredite como tal.

— Supervisar el analisis de peticiones para ocupacién temporal de puestos vacantes por
articulo 34 de la LSPC, para garantizar el nombramiento de acuerdo a la’ Iey, asi como
movimientos Iaterales

— Coordinar la elaboracién de estudios prospectivos, para determinar las necesidades
cuantitativas y cualitativas de personal de la secretaria de acuerdo con la ley del SPC.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACI()N DE SISTEMAS DEL CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Administrar los. sistemas internos de capital humano, el Registro Unico de Servidores
Publicos (RUSP) y bases de datos en materia de puestos, a fin de que se cuente con los
elementos necesarios que permltan la operacién de los procesos de Planeacién del
Capital Humano.

FUNCIONES: .

— Disefiar, en coordinacion con la Subdireccion de Planeacién del Capital Humano, las
estrategias de aplicacion de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
dependencia, en lo relativo al subsistema de Planeacién de Recursos Humanos.

— Coordinar con los enlaces de cada Unidad Administrativa de la Secretatia, la
elaboracién, integracion o actualizacion de las descripciones, perfiles y valuaciones de
puestos de acuerdo con la estructura registrada y los manuales de organizacion
autorizados; a fin de mantener registros vigentes en el Sistema RHnet.

— Integrar el dictamen técnico y los soportes documentales de las propuestas de
modificacion a la descripcidon o perfil de puestos registrados en el Sistema RHnet,
presentados por las areas, a fin de proporcionar elementos de analisis para la toma de
decisiones del Comité Técnico de Profesionalizaciéon en la emision de sus acuerdos y
determinaciones. '
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— Registrar en el Sistema RHnet la informaciéon autorizada por el Comité Técnico de
Profesionalizacion, referente a la descripcion, perfil y valuacion de los puestos
contenidos en el Catalogo.

— Mantener actualizados los lineamientos aplicables a la administracion y manejo de datos
del Sistema RHNet, tanto para oficinas centrales y delegaciones federales.

~ Coordinar el registro y actualizacion de datos del Registro Unico de Servidores Publicos,
del personal adscrito a Oficinas Centrales y Delegaciones Federales, a fin de vigilar su
vigencia y validacion en RHnet.

— Elaborar criterios o procedimientos internos para la operacién del subsistema de
Planeacion de Recursos Humanos.

- Analizar las normas que en materia de administracion de capital humano emitan las
dependencias globalizadoras y en funcion de éstas proponer los lineamientos de
caracter Interno a que deberan sujetarse las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones Federales y Organos Administrativos Desconcentrados.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO UNICO DE SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO:

Recopilar y procesar la informacion del RUSP, de acuerdo a los lineamientos
establecidos, que permita contar con bases de datos para la planeacién del capital
humano.

FUNCIONES: *
— Incorporar informacién al sistema RUSP, de manera coordinada con la SFP, para
mantener actualizada la informacion del personal.

~ . Recopilar informacion de la némina, para la actualizacién mensual del RUSP basico. -

— Asesorar a las y los trabajadores de la Secretaria en los procesos de actualizacion del
RUSP.

— Generar informacién relativa a los recursos humanos de la Secretaria, que sirva de
insumo para los procesos de planeacion.
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- Superwsar que los 6rganos desconcentrados, entreguen oportunamente la informacion .
del RUSP a la Secretaria de Funcién Publica. :

— Elaborar los nombramientos de las y los servidores publicos de carrera que ingresan por
concurso, y de los que ingresan de manera temporal por articulo 34 de la LSPC, para
que cuenten con el documento de acuerdo a la normatividad establecida.

— Analizar la mformacnon soporte de las solicitudes de ingreso por articulo 34 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, 92 6 52 de su reglamento, para determmar si procede la
ocupacion temporal de puestos vacantes.

— Gestionar la ocupacién temporal y registrar en el médulo de articulo 34 del sistema
RHnet, los ingresos y bajas con fundamento en el articulo 34 de la LSPC. para dar
cumplimiento a la normatividad establecida.

— Generar bases de datos con la informacion relativa al tipo de nombramiento de las .y los
servidores publicos en puestos de carrera, que sirva de insumo para los diferentes
subsistemas del SPC.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO: ‘
Emitir diagnosticos técnicos sobre las propuestas de reorganizacion, modificacion y
actualizacion de estructuras organicas basicas y no basicas, de manuales de
organizacion especificos y de las plantillas del personal de enlace en las oficinas
centrales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales y sus Organos
Desconcentrados para determinar su viabilidad organlzac:lonal a través del analisis
funcional correspondiente.

FUNCIONES:

—~ Coordinar la elaboracién y aplicacion de los estudios técnico-administrativos sobre
propuestas de maodificacion a estructuras organicas y ocupacionales, que presenten las
unidades administrativas centrales y organismos desconcentrados y descentralizados
que integran el sector.
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- — Gestionar ante la Secretaria de la Funcion Publica el registro de las modificaciones de
las estructuras organicas y ocupacionales de las unidades administrativas centrales,
delegaciones federales y organismos desconcentrados -y descentralizados de la
Secretaria.

- Coordinar el desarrollo de diagnosticos administrativos en materia de organizacion que
se lleven a cabo en las unidades = administrativas centrales y organismos
descentralizados, proporcionandoles las asesorias que para el efecto requieran.

— Establecer mecanismos de integracion y actualizacién permanente de estructuras
organicas y ocupacionales de las unidades administrativas centrales y organismos
descentralizados.

— Formular, difundir y actualizar permanentemente los criterios y Lineamientos para la
‘Elaboracién y Presentacion de Manuales de Organizacion Especificos. -

— Supervisar la formulacion del Manual de Organizacién General de la Secretaria, asi
" como su permanente actualizacion. \

— Supervisar la integracion y difusion de los Manuales de Organizacion Especificos de las
unidades administrativas centrales organismos descentralizados del sector.

— Proponer los mecanismos e instrumentos necesarios para asesorar adecuadamente a
las unidades administrativas centrales y organismos descentralizados y publico en
general sobre aspectos relacionados a la organizacion de la Secretaria.

— Coordinar la emisién de dictamenes técnicos de las propuestas de modificacion de las
estructuras organicas y procesos de organizacion y reorganizacion presentados por las
unidades administrativas centrales y organismos descentralizados de la Secretaria.

— Coordinar la integracion y concentracion de informacién que al efecto soliciten las
autoridades competentes en materia de organizacién de las unidades administrativas
centrales y organismos desconcentrados y descentralizados del Sector.

— Supervisar seguimiento a las modificaciones y actualizaciones de las disposiciones
juridicas y administrativas que afectan las funmones de las unidades administrativas del
sector central y descentralizado.

- Coordinar el desarrollo de metodologias que contribuyan a las realizaciones de
proyectos de reingenieria y organizacion en las unidades administrativas centrales y
organismos descentralizados de la Secretaria.
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Supervisar la asesoria que se proporcionen a las unidades administrativas centrales y
organismos descentralizados para la deteccidn de procesos prioritarios.

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIC')N

OBJETIVO:

Integrar el catalogo de estructuras organicas y ocupacionales de las unidades
administrativas de los 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados de la
Secretaria, con el proposito de registrarlas ante las Secretarias de Hacienda y Crédito
Plblico y de la Funcion Publica, asi como proporcionar asesoria técnica para presentar
sus propuestas de modificacion organizacional y para la elaboracion y actualizacion de
sus respectivos manuales de organizacion.

FUNCIONES: )

~ Participar en la elaboracion y actualizacién de los Lineamientos para la Elaboracion y
Presentacion de Manuales de Organizacion Especificos, asi como en la difusion y
verificar que las unidades Administrativas que conforman el sector medlo ambiente
cumplan con su aplicacion en sus respectivos manuales. ~

— Difundir a los érganos desconcentrados y descentralizados de la Secretaria los criterios
y lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor para la modificacién y registro de sus
estructuras organicas. -

— Analizar las propuestas de modificacion organizacional que presenten las unidades
administrativas centrales y organismos descentralizados de la Secretaria y elaborar su
dictamen respectivo.

— Asesorar a las unidades administrativas y organismos descentralizados de la Secretaria
en la definicion de sus estructuras organicas y ocupacionales, asi como para la
elaboracién de sus Manuales de Organizacion respectivos.

— Formular adecuaciones a las estructuras organicas y ocupacionales de las unidades
administrativas que integran el cada uno de los organismos descentralizados para su
gestion ante la Secretaria de la Funcidén Publica. :
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— Mantener permanentemente actualizado el catdlogo de estructuras organicas y
ocupacionales de las . unidades administrativas del sector central.

— Proporcionar asesoria técnica a las unidades administrativas que conforman a los
organismos descentralizados de la Secretaria que asi lo requieran, para la elaboracion
de sus manuales de organizacion especificos.

- -PartIOIpar en la actualizacién del Manual de Organizacién General de la Secretaria y
emitir opinion técnica al respecto. :

— Emitir opinién técnica sobre las propuestas de manuales de organizacion especificos de
las unldades administrativas de los organismos descentralizados de la Secretaria.

— Actualizar en la pagina web de la Secretaria las estructuras organicas y el Directorio
institucional de y servidores publicos adscritos a las unidades administrativas centrales y
delegaciones federales de la Secretaria en los aspectos de Nombre, cargo y Nivel.

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

- SUBDIRECCION DE ORGANIZACION EN DELEGACIONES Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: ; ,

Evaluar técnicamente las propuestas de reorganizacion, modificacion y actualizacion de
estructuras organicas basicas y no basicas, de manuales de organizacion especificos y
de las plantillas del personal de enlace en las delegaciones federales y de los manuales
de procedimientos administrativos de la Secretaria de Medio, Ambiente y Recursos
Naturales y sus Organos Desconcentrados, a través del ana||3|s organizacional
respectivo, para determinar su viabilidad orgamzacnonal Yy, en su caso, gestionar su
registro y expedicion correspondientes.

FUNCIONES: _
Coordinar la elaboracién y aplicacion y diagnosticos técnico-administrativos sobre
propuestas de modificacion a estructuras organicas y ocupacionales, que presenten las
delegaciones federales.

- Establecer mecanismos de integracion y actualizacién permanente de estructuras
organicas y ocupacionales de las delegaciones federales.

- Integrar, actualizar y validar el maestro de puestos de la Secretaria.
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Proponer actualizaciones a los Lineamientos para la Elaboracion y Presentacion de
Manuales de Organizacion Especificos y a los Imeamlentos para Elaborar Manuales de
Procedimientos Administrativos.

Supervisar la integracion y difusion de los Manuales de Organizacion Especificos de las
delegacnones federales.

Ingresar los movimientos organizacionales de la SEMARNAT en el sistema Rhnet para
el registro y certificacion de estructuras. -

Dar seguimiento a los escenarios ingresado al sistema Rhnet hasta su registro.

Proponer los mecanismos e instrumentos para asesorar a las delegaciones federales
sobre aspectos relacionados a la organizacion de la Secretaria.

Coordinar la integraciéon 'y concentracion de informacion que al efecto soliciten las
autoridades competentes en materia de organizacion de Ias delegaciones federales y
6rganos desconcentrados. -

Supervisar el mantenimiento y seguimiento a las modificaciones y actualizaciones de las
disposiciones juridicas y administrativas que afectan las funciones de las unidades
administrativas del sector estatal.

Coordinar los trabajos de mapeos de procesos y diagndsticos organizacionales que
solicitan las dependencias globalizadoras conforme a la normatlwdad y lineamientos -
emitidos para tal efecto. :

Supervisar la integracion de Manuales de Procedimientos Administrativos de las
unidades administrativas centrales, delegaciones federales y 6rganos desconcentrados.

Proporcionar asesoria y apoyo técnico a Jas unidades administrativas y delegaciones
federales para la elaboracién de procedimientos administrativos.

Supervisar el registro de procedimientos administrativos autorizados de manera
individual o parcial, de las unidades admmlstratwas centrales, delegaciones federales y
6rganos desconcentrados.

Coordinar y controlar la emisibn de las cédulas de reglstro de documentos
administrativos que emita la Direccion General.

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

Emitir diagnésticos sobre las propuestas de Manuales de procedimientos administrativos
y mapeos de procesos de las unidades administrativas, a fin de integrar y gestionar el
registro y expedicion correspondiente o de remitir los diagnésticos a las dependencias
globalizadoras solicitantes.

FUNCIONES: :

- Validar técnicamente e integrar los Manuales de Procedimientos Administrativos y
mapeos de procesos de las unidades administrativas centrales, delegaciones federales y
6rganos desconcentrados.

.

— Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las unidades administrativas y delegaciones
federales para la elaboracidén de procedimientos administrativos. -

- Evaluar y realizar los tramites de registro de procedimientos administrativos autorizados
de manera individual o parcial, de las unidades administrativas centrales delegacnones
federales y 6rganos desconcentrados.

- — Formular las cedulas de registro de documentos administrativos para su expedicion.

— Formular los mapeos de procesos y diagnésticos organizacionales que soliciten las
dependencias globalizadoras conforme a la normatividad y lineamientos emitidos para
tal efecto.

— Desarrollar las actualizaciones a los Lineamientos para Elaborar Manuales de
Procedimientos Administrativos. :

- Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

SUBDIRECCION DE INGRESO

OBJETIVO:

Coordinar los procesos para el ingreso de personal a puestos vacantes del Servicio
Profesional de Carrera y gabinete de apoyo en la SEMARNAT con el perfil compatible,
valores y ética de servicio a través de evaluaciones objetivas y transparentes basandose
en la igualdad de oportunidades, acceso por meritos e imparcialidad.
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FUNCIONES: ,
— Definir las normas, politicas y procedimientos en materia de ingreso del capital humano
al Servicio Profesional de Carrera en oficinas centrales y delegaciones en los estados.

— Coordinar la operacion del Subsistema de Ingreso de los puestos sujetos al servicio
profesional de carrera en oficinas centrales y delegaciones en los estados, de acuerdo a
las disposiciones legales establecidas.

— Coordinar la operacion del proceso de ingreso de personal a puestos de gabinete de
apoyo, de acuerdo a la normatividad establecida para tal fin.

— Disefiar e instrumentar estrategias para la aplicacion de proyectos especiales de
evaluacion del talento humano en la Secretaria.

— Actualizar las técnicas, metodologias e instrumentos de evaluacion del talento humano
que se aplican para el ingreso de personal.

— Disefiar e implementar mecanismos de control de la informacién de los procesos
aplicados para el ingreso de personal al Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria.

— Proponer normatividad interna para. la efectividad de los procesos aplicados para el
Ingreso de personal en el Servicio Profesional de Carrera en oficinas centrales y
delegaciones. ‘

— Asesorar a los usuarios internos y externos sobre el proceso de ingreso de personal a la
Secretaria. '

— Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE INGRESO EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO: :

Aplicar los procesos establecidos para el ingreso a los puestos vacantes del Servicio -
Profesional de Carrera y de-Gabinete de Apoyo con personal con potencial, valores y
ética de servicios a través de evaluaciones objetivas y transparentes que permitan
cumplir con los objetivos planteados.
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FUNCIONES:

— Operar los procedimientos de seleccion para la ocupacion de puestos vacantes del
Servicio Profesional de Carrera en la SEMARNAT de acuerdo a Ias disposiciones
legales establecidas.

— Asesorar a los usuarios internos y externos sobre los procedimientos. de seleccion del
Servicio Profesional de Carrera que se aplican en la SEMARNAT.

— Investigar y actualizar los instrumentos, técnicas y metodologias de evaluacion del
talento humano aplicables para el ingreso de personal a la Secretaria en el Servicio
Profesional de Carrera.

— Actualizar los perfiles psicométricos y de capacidades, criterios de evaluacion vy
seleccion del capital humano de acuerdo a los perfiles de puesto establecidos en el
Servicio Profesional de Carrera.

— Atender las inconforrﬁidad,es sobre los procesos del Subsistema de Ingreso presentados
por los candidatos ante la SFP y Organo Interno de Control.

— Las demas que especificamente le recomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE INGRESO EN DELEGACIONES

OBJETIVO: , .

Regular los procesos de reclutamiento y seleccion de candidatos a ingresar al Servicio
Profesional de Carrera (SPC), en la igualdad de oportunidades, con imparcialidad
objetividad y transparencia.

FUNCIONES:
— Llevar a cabo la de revision, cotejo y analisis documental de candidatos que acreditaron
las evaluaciones correspondientes, conforme al curriculum vitae registrado en trabajaen.

— Operar a través de la herramienta RHnet el estatus del proceso de reclutamiento y
seleccion de las plazas sujetas a concurso.

— Elaborar y apoyar en la integracion de los reportes e indicadores inherentes al
Subsistema de Ingreso de acuerdo a las disposiciones, para la concentracion de los
programas operativos anuales (POA’s de SPC)
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Apoyar en la aplicacion del proceso de evaluacion oficinas centrales y- delegaciones,
para la ocupacién de puestos vacantes en la SEMARNAT de acuerdo a las
dlsposwlones :

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQI()N DE COMITES

OBJETIVO:

Desarrollar el proceso de seleccion, en base a la normatividad de ingreso establecida
por la Secretaria de la Funcién Publlca a fin de garantizar la cobertura de vacantes de
puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera dentro de la Institucion.

FUNCIONES:

Asegurar el adecuado desarrollo de Ia sesiones del comit¢ de seleccion de la
SEMARNAT.

Operar los sistemas, mecanismos, instrumentos y herramientas de informacion y/o
evaluacién, necesarios para llevar a cabo el proceso de seleccion en la SEMARNAT.

Notificar a los aspirantes y/o candidatos de una plaza, a cerca de las fechas, lugares y
requisitos de asistencia, a traves de la herramienta TRABAJAEN, APRA reallzar las
etapas del proceso de seleccion correspondientes.

Implementar mecanismos de control y resguardo para los documentos de trabajo
derivados del proceso de seleccién (minutas, actas, convocatorias, reportes, ect.), que
permitan la facil busqueda de informacion.

Llevar el control estadistico de los procesos de seleccion, para proporcionar informacion
oportuna y confiable que permita la adecuada toma de decisiones.

DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL SISTEMA DE INGRESO

OBJETIVO:

.Coordinar el proceso de reclutamiento para ocupar puestos sujetos al Servicio

Profesional de Carrera, mediante la emisién de convocatorias publicas y abiertas de

ingreso al subsistema de ingreso en la SEMARNAT, en apego a la normatividad vigente.
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FUNCIONES:

Verificar el estatus de puestos sujetos a concurso en el Sistema RHnet, con las areas de
planeacion, organizacion y separacion, a fin de validar su integracién en concursos
posteriores.

Analizar las solicitudes de concurso que derivan de la vacancia natural de la
SEMARNAT, asi como de la ocupacién temporal de puestos, para integrar propuestas
de Convocatonas Publicas y Abiertas para su publlcamon en el Diario Oficial de la
Federamon

Gestionar el procedimiento administrativo de los Comités Técnicos de Seleccion en la
SEMARNAT, a fin de integrar los soportes documentales (Invitaciones, Oficios, Actas de
Comites, Presentaciones, Acuerdos, etc.) de las Convocatorias Publicas y Abiertas.

- Vigilarr y documentar la publicacion de Convocatorias Publicas y Abiertas en el Diario

Oficial de la Federacion, en el portal TrabajaEn y en el portal de la SEMARNAT, asi
como la publicacién de los Temarios y Guias de Estudio en cumplimiento con la

' normatlvvdad establecida &n materia de Servicio Profesional de Carrera.

- Administrar la gestion de convocatorlas en eI Sistema RHnet, de acuerdo a la

programacién establecida en las Convocatorias Publicas y Ablertas aprobadas por los
Comités Técnicos de Seleccion.

Asesorar a los aspirantes en lo referente a la herramienta TrabajaEn, en el Proceso de
reclutamiento y seleccion y dudas en general, derivadas de la pubhcamon de puestos en
los medios oficiales y electronicos antes mencionados.

Integrar la informacién generada en el proceso de reclutamiento, con la finalidad de
proporcionar estadisticas, estatus de procesos, antecedentes, seguimiento, evaluacién,
etc. de los puestos que son convocados en la SEMARNAT Yy que permitan su
conOCImlento toma de decisiones, o identificacion de puntos de mejora. !

Las demas que especificamente le encomiende su jefa o jefe inmediato superior.
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