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Maestria en Ciencias de la Informacién
Instituto de Estudios Superiores de Poza Rica
Computacién e Informatica

; Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Oficina de la C. Secretarfa
Direccién Técnica de Relaciones Interinstitucionales y Control de Gestién

QOtro
Direccion Técnica de Relaciones Interinstitucionales y Control de Gestion

Coordinar y dirigir las actividades de control, recepcion, atencién, canalizacién y seguimiento:
de todz |z documentacién interna, externa y de atencién ciudadana dirigidas al o la Titular
del Ramo, asimismo establecer politicas, lineamientos y procedimientos con la finalidad de
integrar un sistema para la gestién documental, que permita dar respuesta en tiempo v
forma a los peticionarios.

Definir e instrumentar los mecanismos de atencién y control de gestién documental
correspondiente a los asuntos turnados a la Oficina de la o el Tituler del Ramo para su
resolucion y trémite respectivo.

Establecer mecanismos de coordinacion con las dreas afines de la Secretaria, para el manejo
Y control, de los asuntos que les sean encomendados para su gestién institucional.

Conciliar con las dreas afines, los reportes de avance y resultados del seguimiento de la
gestién documental, con la finalidad de contar con informacién actualizada.

E C Medio Ambieate
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Uenar |2 informacién de hasta los dltimos tres empleos anteriores al empleo actual (segln aplique), utilizando el criterio del mas reciente al mds antiguo. Se
cnsideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados dentro de la Secretaria pros al cargo actual.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
I Subdireccion de Apoyo a la Estrategia Institucional

Apoyar en la definicion de herramientas de control de informacién digital y documental,
relacionada con el seguimiento a los acuerdos de proyectos especificos de la persona titular:
del ramo, con Iz finalidad de agilizar los procesos de andlisis, procesamiento y consulta de
informacion.

Proporcionar apoyo en la supervision y seguimiento 2 los acuerdos adoptados en las:
reuniones de trabajo en materia ambiental, sostenidas con los titulares de los organismos
sectorizados para su cumplimiento.

Participar en la elaboracién de propuestas de estrategias y lineas de accidn relacionadas con
las politicas en materia ambiental, para presentarlas a |z persona titular para su aprobacion e
implementacion y contribuir asi al logro de los objetivos institucionales.

Proponer acciones preventivas derivadas del seguimiento a los acuerdos de proyectos:
especificos de |a.persona titular de Ia Secretaria en materia de politica ambiental, para su
implementacién que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Participar en Iz validacién de propuestas de los proyectos y programas institucionales en
materia de politica ‘ambiental para Iégrar las metas de la Oficina de la persona titular de la;
Secretaria.




& Medio Ambiente

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Subdireccion de Area
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=
informacién técnica para planear los proyectos a cargo de las Unidades:
Administrativas de la Secretarfa, con la finalidad de cumplir con los objetivos del

area.

Apoyar en la integracion y recepcién de la documentacion técnica que sea
requisitada por las Unidades Administrativas de la Secretarig, Organos
Administrativos Desconcentrados y Organismos Descentralizados del Sector, para
reportar asuntos relevantes a la persona Titular de la Secretaria.

Apoyar en la integracion de la informacién técnica que se genera de los asuntos
legislativos que la persona Titular de la Secretarfa instruya, para llevar un control yi
registro de la atencién brindada.

Administracién Publica Federal

Secretarfa de Medio Am
Subdireccién de Area

Apoyo en el analisis e integracion de intormacion para planear y coordinar las
acciones, actividades y proyectos 3 cargo de la Coordinacién de la Estrategia
Institucional (CEI).

Apoyo en la solicitud, recepcién, organizacion e integracién de tarjetas informativas
sobre asuntos relevantes que las Unidades Administrativas de la Secretarfa,
Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos Descentralizados del
Sector, deban requisitar para reportar asuntos relevantes al (la) C. Secretario(a) a
través de la CEl
Apoyo en la atencién de los asuntos legislativos que el (la) C. Secretario(a) instruya a
la CEl, integrando la informacién de apoyo necesaria y documentando la atencion
brindada

Manejo, control y administracion de los asuntos asignados para la atencién de la
.de.Contral.de.Qestion.

biente y Recursos Naturales




