INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y
CAMBIO CLIMATICO

l N l" c C MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
Q y DE LA DIRECCION GENERAL DEL

DRA. MARIA AMPARO MARTINEZ ARROYO, Directora General del Instituto Nacional
de Ecologia y Cambio Climatico (INECC), organismo publice descentralizado de la
Administracion Publica Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13, 18,
20 fracciones Il y IV de |a Ley General de Cambio Climatico (LGCC); 58 fraccion Il de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales (LFEP), y 8 y 18 fracciones Iy VI del
Estatuto Organico del INECC, ¥

CONSIDERANDO

Que con fundamento en los articulos & inciso B, 18 fraccidn VIl y 25 fracciones | y XVII
del Estatuto Organico del INECC, la Dra. Maria Amparo Mariinez Arroyo, Directora
General del INECC. y el C.P. Juan Luis Bringas Mercado, Titular de la Unidad Ejecutiva
de Administracion, aprobaron y sometieron a consideracion, respectivamente, el presente
Manual; por lo que he tanido a bien expedir el.

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y CAMBIO CLIMATICO
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DE LA DIRECCION GENERAL DEL
e i T v CAMBIO CLIMATICO

I. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 9 inciso B y 18 fracciones II, V1 y VIl det
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ecolegia y Cambio Climatico (INECC), se ha
elaborado el presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General del
Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, en razon de la impertancia que revisie
contar con herramientas de apoyo administrativo, que permitan desarroliar con eficiencia
las funciones y cumplir can los objetivos y metas institucionales

El Manual de Organizacién Especifico tiene como finalidad servir como instrumento de
referencia y consulta que oriente a todo el personal de esta Direccion General y de las
demas unidades administrativas de fa propla entidad, respecto a la organizacion y
funcionamiento de la citada direccidn, buscando con ello evitar duplicidades, dispersion de
responsabilidades y, en su caso, &l centralismo de facultades y recursos de |a Institucion,

Este documento integra los antecedentes organizacionales de manera general, marco
juridica en el que se sustentan sus acciones, las atribuciones que el Estaluto Organico le
ha conferdo; la estructura organica que tiene autorizada y la descripcion del objetivo y de
las funciones gue le corresponden, a efecto de presentar el esquema de funcionamiento y
operacion que se ha definido, asimismo, la division del trabajo y especializacion de cada
area, de tal forma que las atribucicnes y funciones de la Direccion General del INECC se
ejecuten de manera agil. eficiente y transparente
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Il. ANTECEDENTES

Con la entrada en vigor de la Ley General de Cambio Climatico (LGCC), el 6 de junio de
2012, se crea el Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

La operacion del INECC ha sido establecida como la de un organismo publico
descentralizado de la Administracién Plblica Federal, con personalidad juridica,
patimonio propio y autonomia de gestion, sectorizado en la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), de conformidad con la misma LGCC y con
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

El INECC tiene hacia adelante diversos retos, como el de generar conocimientos respecto
a los procesos de deterioro del medio ambiente, de los recursos naturales y de la
situacion general del cambio climatico en el pais; integrar una agenda concentrada en |a
cabal atencion de su mandato y aprovechando su nueva organizacion para la adecuada

articulacién de sus recurses humanos, investigacionas y actividades relacionadas.

Por lo anterior, bajo este nuevo esquema, el INECC cuenta con la Direccién General,
cuyas atribuciones estan establecidas Capitulo Quinto, articulo 18 del Estatuto Orgénico
del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, publicado en el Diaric Oficial de |a
Federacion (DOF), el 2 de diciembre de 2016, asi como en el apartado VI, numeral 1 del
Manual General de Organizacitn del INECC, publicado en el DOF el 22 de noviembre de
2017, y cuyas funciones especificas se desarrolian y delimitan en el presante Manual.
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Ill.- MARCO LEGAL

Para efectos del presente Manual, la normatividad aplicable es la sefialada en el apartado
Il del Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climatico, publicado en el DOF el 22 de noviembre de 2017
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V. ESTRUCTURA ORGANICA ESPECIFICA

Direccitn General

« Secretaria Privada
Jefatura de Departamento de Control de Gestian

% Coordinacion de Asasores
#» Direccion de Analisis, Implementacion y Seguimiento
« Subdireccidn de Evaluacion de Informacion de Ecologia y Cambio Climatico

« Subdireccion de Planeacién y Seguimiento
. Jefatura de Departamento de Evaluacion del Desempefio Institucienal
« Subdireccion de Andlisis e Integracion de informacion Cientifico-Tecnica

» Direccitn de Comunicacion Social y Divulgacion
+ Subdireccion de Difusién

+~ Direccin de Asunios Internacionales
. Jefatura de Departamento de Seguimiento de Acuerdos Internacionales

. Jefatura de Departamento de Cooperacitn Intemacional

. Coordinacion Administrativa
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VIl. DESCRIPCION DE LAS AREAS
DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Dirigir técnica y administrativamente al INECC, asi como conducir la generacién de
canocimiento a través de estudios e investigaciones cientificas o tecnoitgicas aplicadas al
fortalecimiento de capacidades, a la divulgacion de informacion; a la formacion de capital
humano especializado, y a la toma de decisiones en los procesos de disefio y evaluacion
de instrumentas de politica publica en materia de cambio climatico, sustentabilidad
ambiental y crecimiento verde.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCIONES

a) Dirigir técnica y administrativamente al INECC y representar legaimente al Instituto
ante las autoridades competentes para el cumplimiento de sus atribuciones.

b) Aprobar la planeacion, programacion, seguimiente y evaluacién del funcionamiento
de las unidades administrativas del INECC

¢) Conducir la politica institucional en matena de vinculacion con los tres ordenes de
gobierno, las instituciones de investigacion cientifica y académica, la sociedad civil
y los organismos nacionales e internacionales.

d) Dingir la politica institucional para la gestion del financiamiento exiemo

e) Dirigir y evaluar la politica y estrategias de comunicacién social y divulgacian del
INECC

f) Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno del INECC el proyecto de

Estatuto, asi como sus modificaciones.
g) Someter, a consideracion y autorizacion de la Junta de Gobiemo del INECC, los
asuntos relevantes relacionados con la operacion, funcionamiento, administracion,
financiamiento y cumplimiento del Programa e
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Anuales de Trabajec y de los programas presupuestarios del Instituto; asi como las
adecuaciones a su presupuesto, en términos de |a legisiacion aplicable.

h) Evaluar |a ejecucion, seguimiento y cumplimianto de los acuerdos de la Junta de
Gobiemo del INECC.

i) Establecer y presidir los comités en matena de planeacion estratégica, vinculacién
interinstitucional y/o cientifica, que en su caso se constituyan, asl como expedir los
lineamientos para su funcionamiento.

j) Dirigir la politica y estrategias de cooperacion Intemacional para generar
conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacién en materia de cambio climatico,
sustentabilidad ambiental y crecimiento verde

k) Representar al INECC en foros nacionales e internacionales, asl como autorizar a
las y los servidores publicos que, en su caso, podran intervenir en estos eventos.

I) Suscribir los convenios y acuerdos nacionales e internacionales relativos al
gjercicio de las atribuciones del INECC, mismos que deberan ser validados,

previamente y en el ambito de sus competencias, por las y los titulares de las
unidades técnica, juridica y administrativa y, en su caso, formalizarlos con los
grgancs gubernamentales extranjeros u organizaciones internacionales, asi como
designar al servidor o servidora publica que deba suscribirlos en su representacion
y/o darle seguimiento a su ejecucion.

m) Dirigir la integracion de |as comunicaciones nacionales y los informes bienales que
presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la Convencion Marco

n) Coordinar la generacion e integracién de conocimientos, asi como proponer fa
definicién de priondades, asignacién y optimizacion de recursos del gobierno

federal para la investigacion sobre cambio climatico, sustentabilidad ambiental y
crecimiento verde.
o) Dirigir el apoyo a la Comision en la elaboracion de la Estrategia Nacional y el
Programa Especial
p) Proponer al Sistema Educativo Nacional el contenido educativo de libros, libros de
/f texto y materiales didacticos sobre Cambio Climético, de conformidad con la Ley
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q) Fomentar, en coordinagion con la Secretaria de Educacion Publica y con las
institucianes de investigacion y educacion superior del pais, la capacidad cientifica,
tecnolégica y de innovacién en |as materias de competencia del INECC

r) Formar parte de la Coordinacion de Evaluacion en términos del articulo 23 de la
LGCC, y participar en ella conforme a su Reglamento Intenior.

s) Coordinar la publicacion de los resultados de las evaluaciones, asi como las
sugerencias y recomendaciones a las politicas y acciones de mitigacion y
adaptacion

t) Conducir el apoyo técnico del INECC en los acuerdos del Comité Técnico del
Fondo Sectorial de Investigacion Ambiental Secretaria de Medic Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT)-Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT).

u) Expedir los acuerdos, politicas y procedimientos internos, lineamientos, circulares
y demds disposiciones de caracter estratégico, organizacional y administrativo, asl
como las Inherentes al funcionamiento de los comités y organos colegiados,
cuando no existan disposiciones aplicables

v) Expedir las Condiciones Generales de Trabajo del INECC, previa autorizacion de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, cuando se prevean prestaciones
econamicas adicionales o nuevas para las y los trabajadores de base

w) Dar por terminados los efectos de nombramiento de las y los servidores publicos
de base, en términos de lo dispuesto en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

x) Delegar en las y los servidores publicos del INECC las facultades que
expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo; asi
como autorizar licencias, permisos o comisiones, de conformidad con las
necesidades del servicio publico y disposiciones juridicas aplicables

y) Resolver las dudas que se susciten sobre |a interpretacion o aplicacién del
presente Manual y sobre los casos no previsios en este instrumento.

z) Las demas que se deriven de las disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende la Junta de Gobierno del INECC. | . ® INECC H
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FUNCIONES
a) Coordinar la logistica de las comisiones nacionales e internacionales de la o el

b)

c)

d)

g)
h)

|

Titular de la Direccion General, para que se realicen de acuerdo a lo planeado y
contar con la informacion necesaria para la realizacion de la comision especifica.
Coordinar la agenda de la Direccion Geperal con las diferentes areas dentro y
fuera del Instituto, para alcanzar los objetivos especificos de dicha agenda
institucional.

Facilitar el canal de comunicacidn entre la Direccidn General y el personal del
Instituto o con solicitantes de citas externcs, asi como Informar a la o el Titular de
la Direccion General de |as actividades suscitadas durante su ausencia,

Programar reuniones colaterales con el personal del Instituto, del sector o externo,
derivado de los acuerdos de la Direccitn General.

Controlar el correcto funcionamiento de los equipos tecnologicos y si hay alguna
falla, reportarla o solucionarla.

Controlar el desempefio del personal adscrito a la Direccion General

Informar y acordar con el superior inmediato los asuntos de su competencia.
Atender y supervisar las encomiendas realizadas por la Junta de Gobierno o su
superior inmediato en el ambito de sus atribuciones, o que procedan conforme a
las disposiciones juridicas aplicables.

Brindar asesoria y capacitacion en los temas de su competencia, cuando asi se les
requiera.

Apoyar y participar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC,
proporcionando la documentacidn e informacidn que le sea requernida en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables.

Coadyuvar y supervisar la integracion del proyecto de presupuesto de las areas
que le estén adscritas, asi como supervisar su correcta aplicacion,

Proponer a su superior inmediato el nombramiento y/o terminacion de los efectos
o de las y los servidores publicos de las unidades subaltemas de
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m) Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo. asl como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables.

n) Proporcionar la informacion y documentacion que se le requiera para la debida
defensa de los intereses juridicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requerimientos que salicite la Unidad de Enlace en materia de transparencia y
acceso a la informacion piblica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

o) Supervisar y asegurar el archivo de tramite, asi como los demas documentos que
se generen en la unidad administrativa a su cargo.

p) Suseribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que le
sean encomendados por delegacion, o que le correspondan por suplencia

q) Conocer y participar en las diligencias, actas, procedimientos y recursos
administratives relatives 8 su ambito de atribuciones yio en |as que este
involucrado personal adscrito a sus areas.

r) Parficipar con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme a
la normatividad le correspondan, asi como aquellos que le asigne la Direccion
General y en su caso representaria.

s) Las demas que ie sean asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto
y a la normatividad vigente y aplicable

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

FUNCIONES
a) Coordinar las acciones de recepcion, registro, distribucion y despacho de Ia

correspondencia que ingresa a la Oficialla de Parles del INECC, para apoyar a las
areas en el control documental y control de gestion respectivo

b) Determinar y establecer las acciones que permitan facilitar la recepcion de
correspondencia externa, informando y orientando a las pemcnas sabre las

i — A ———
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c) Establecer los criterios de registro de la comrespondencia externa mediante el
Sistema de Control de Gestién (SCG), para facilitar su rastreo y consulta.

d) Establecer acciones que faciliten el despacho de la correspondencia egresada de
la Direccién General del INECC, mediante la aplicacion de criterios y controles gue
permitan facilitar su seguimiento, consulta y archivo.

e) Establecer acciones de seguimiento de la correspondencia tumada por la o el
Titular de la Direccidn General del INECC a las unidades administrativas, mediante
la aplicaciéon de cnterios y controles establecidos para facilitar su seguimiento,
consulta y archivo.

f) Facilitar el préstamo y consulta a las diferentes areas del INECC, de la informacion
o documentacion que les corresponda para apoyar la gestion de las mismas.

g) Supervisar, integrar, clasificar y asegurar el archive de tramite, asi como los demas

documentos que se generen en la unidad administrativa a su cargo

h) Informar y acordar con la o el superior jerarquico los asuntos de su competencia;
asl como atender las indicaciones e instrucciones que éste le formule.

i) Apoyar la atencion de las encomiendas realizadas por la Junta de Gobiemo vy la
Direccion General en el ambito de sus atribuciones.

J) Apoyar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC, proporcionando la
documentacion e informacion que & sea requerida en los términos que
eslablezcan los ordenamientos aplicables

k) Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

I) Auxiliar en la atencién de los requerimientos que solicite la Unidad de Enlace en
materia de transparencia y acceso a la informacion pablica, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables

m) Ausxiliar en la atencién de las solicitudes y requerimientos que formule el Organo
Interno de Control y otras instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos
de investigacion y/o auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de
desarrollo institucional, en el &mbito de sus competencias

/ n) Supervisar al personal de enlace y operativo del area.
— an asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto

. gente y aplicable
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COORDINACION DE ASESORES

FUNCIONES

a) Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos relevanies cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su compelencia, y mantenerla
informada respecto a sus actividades.

b) Apoyar la coordinacion de los asuntos y acuerdos en matena de planeacion
estratégica y dar seguimiento a los mismos

c) Apoyar y dar seguimiento a los grupos de planeacion estratégica y sus actividades
y a las actividades de vinculacion interinstitucional, cientifica y academica

d) Proponer los acuerdos, politicas y procedimientos internos, lineamientos,
circulares y demas disposiciones relacionadas con la planeacion y el desempefio
institucional.

e) Integrar la informacién de las metas, objetivos e indicadores institucionales del
INECC para el seguimiento y evaluacion del Programa Institucional, de los
Programas Anuales de Trabajo y de los programas presupuestarios del Instituto e
intagrar los informes de desempefic institucional para su difusion y rendicidon de
cuentas

f) Apoyar técnicamente la representacion del INECC en foros nacionales e
internacionales

g) Promover y apoyar la politica institucional en materia de vinculacion con los tres
adrdenes de gobiemo, las instituciones de Investigacion cientifica y académica, 1a
sociedad civil y los arganismos nacionales e intemacionales

h) Generar insumos para la suscripcion de convenios y acuerdos de caracter nacional
en materia de vinculacién institucional

i) Integrar la propuesta para la definicion de pricridades, asignacion y optimizacién
de recursos del gobiemno federal para la investigacion sobre Cambio Climatico,
Sustentabilidad Ambiental y Crecimiento Verde:

j) Apoyar la integracién de las comunicaciones nacionales y los informes blanalas
que presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la, Conventiog n;p EC’ - \) p
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k) Coadyuvar en el desarrollo de las actividades del INECC, a fin de apoyar a la
Comision en |a elaboracién de la Estralegia Nacional y el Programa Especial,

I) Apoyar la integracién de propuestas de contenidos educativos y matenales
didacticos en materia de cambio climatico para el Sistema Educativo Nacional, de
conformidad con la Ley General de Educacion.

m) Analizar, dar seguimiento y evaluar los asuntos, estudios, proyectos y programas
que le asigne la Direccion General en materia de elementos y plataformas
informaticas, asl como hemrramientas tecnolégicas para la generacion de
conocimiento, intarcambio cientifico y tecnalogico y difusion de informacion en las
materias de (rabajo del INECC.

n) Proponer el seguimiento y apoyo técnico en los acuerdes administrativos y
logisticos del Comité Técnico del Fondo Sectorial de Investigacién Ambiental
SEMARNAT-CONACYT.

o) Desarrollar la sistematizacion de los insumos informativos, de caracter técnico, que
requiera la Direccion General, para el proceso de toma de decisiones relacionado
con la atencion de asuntos de su competencia.

p) Brindar apoyo y asesoria a la Direccion General y a las unidades administrativas
del Instituto para el desempefio de sus funciones, asi como emitir opiniones
técnicas sobre los asuntos que le instruya la misma Direccion General.

q) Participar en la valoracién del apoyo técnico y cientifico que, en su caso, el
Instituto proporcione a las dependencias y entidades que lo solicitan.

r) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas que
tenga adscritas.

s) Brindar asesoria y capacilacion en los temas de su competencia, cuando asi se le
requiera.

t} Promover y apoyar el desamollo v capacitacion de! personal a su cargo; asi como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables

u) Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atnbuciones y aquellos que le

os por delegacién, o que le correspondan por suplencia; asl
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como supervisar y asegurar el archivo de tramite, y los demas documentos que se
generen en la unidad administrativa a su cargo.

v) Conocer y participar en las diligencias, actas, procedimientos y recursos
administrativos relativos a su ambito de atribuciones yfo en las que este
involucrado personal adscnto a sus areas.

w) Participar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comites que conforme
a la normatividad le correspondan, asi como aquellos que le asigne la Direccion
General y en su caso representaria

x) Dar atencién, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Interno de Control y otras
instancias fiscalizadoras en rnateria de procedimientos de investigacion y/o
auditorias. mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrollo
institucional, en el ambito de sus competencias.

y) Atender y supervisar las encomiendas realizadas por la Junta de Goblemo vy la
Direccion General en el ambito de sus atribuciones, o que procedan conforme a
las disposiciones juridicas aplicables, las que contempla el numeral 10 del Manual
General de Organizacion del INECC y las demas que expresamente se le

confieran.
DIRECCION DE ANALISIS, IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

FUNCIONES
a) Apoyar la integracion de elementos informaticos para fortalecer el intercambio
cientifico y tecnoldgico, asi como la correspondiente identificacion de acciones de
vinculacian y colaboracion interinstitucional
b) Coadyuvar en el disefio e implementacion de plataformas informaticas que
, permitan la estructuracion tematica, evaluacién y divulgacion de las actividades de
| investigacion cientifica y tecnologica del INECC.
| ¢) Proponer herramientas tecnolégicas que permitan integrar informacion en matena

de Contaminacion y Salud Ambiental, Crecimiento V iGin- ' =
{ . T
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al Cambio Climatico y evaluacién de politicas publicas, para facilitar la toma de
decisiones en las mencionadas materias

d) Participar en la integracién y seguimiento de proyectos dirigidos a fortalecer la
generacion y sistematizacion de matenales didacticos y educativos sobre Cambio
Climatico, Sustentabilidad Ambiental y Crecimiento Verde, para dar cumplimiento a
la normatividad en la materia.

e) Participar, coordinar y dar seguimiento a los avances de proyeclos especificos que
se le encomienden en materia de informacion y materales necesarios para la
asistencia de la Direccion General en eventos y foros nacionales & internacionales.

f) Participar en la promocion del apoyo técnico en los acuerdos administrativos y
logisticos del Comité Técnico del Fondo Sectorial de Investigacidon Ambiental
SEMARNAT-CONACYT

g) Participar y asesorar a los comités, comisiones, grupos de trabajo o redes en los
que el INECC forme parte en maleria de tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

h) Analizar, dar seguimiento y evaluar los asuntos, estudios, proyeclos y programas
en materia de plataformas tecnoldgicas y herramientas informaticas de datos
geoespaciales basados en estandares intemacionales de interoperabilidad para la
generacion de conocimiento, intercambio cientifico y tecnoldgico y difusion de
informacién en las materias del trabajo del INECC.

i) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas que
tenga adscritas

J) Atender y supervisar las encomiendas realizadas por la Junta de Gobierno, la
Direccion General o su superior inmediato en el ambito de sus atribuciones, o que
procedan conforme a |as disposiciones juridicas aplicables.

k) Brindar asesoria y capacitacion en los temas de su competencia, cuando asi se les

requiera.
1) Proponer, integrar y supervisar los convenios, contratos, acuerdos, bases de
colaboracién y todo tipo de instrumentos consensuales, asi como los

—comrespondientes anexos de ejecucion, en las matenas de su competencia, previa
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validacion de la Unidad Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Informacién y
Transparencia, asl como intervenir en su suscripcion.

m) Apoyar y participar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC,
proporcionando la documentacion e informacidn que le sea requerida en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables.

n) Coadyuvar y supervisar la integracion del proyecto de presupuesto de las areas
que le estén adscritas, asi como supervisar su correcta aplicacion.

o) Proponer a su superior inmediato el nombramiento y/o terminacion de los efectos
del nombramiento de las y los servidores publicos de las unidades subalternas de
su sdscripcion

p) Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal & su cargo, asi como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de confermidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables

q) Proporcionar la informacién y documentacion que le sea requerida para la debida
defensa de los intereses juridicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requerimientos que solicite la Unidad de Enlace en matena de iransparencia y
acceso a la informacion publica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

f) Supervisar y asegurar el archivo de tramite, asi como los demas documentos que
se generen en la unidad admimistrativa a su cargo.

s) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones 'y aquellos que le
sean encomendados por delegacion, o que e comespondan por suplencia.

t) Conocer y participar en las diligencias, actas, procedimientos y recursos
administrativos relativos @ su ambito de atrbuciones y/o en las que esle
involucrado personal adscrito a sus areas,

u) Paricipar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme
a la normatividad le correspondan, asi como aquellos que e asigne la Direccién
General y en su caso representarla

v) Dar atencién, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las

lentos d estigizion y/o

REVISADO: i
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auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrollo
institucional, en el ambito de sus competencias.
w) Las demas que expresamente se |le confieran

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE INFORMACION DE ECOLOGIA Y CAMBIO
CLIMATICO

FUNCIONES

a) Asesorar y participar en la planeacion, desarrollo y evaluacion de proyectos vy
programas del Instituto, con el objelo de dar cumplimiento a los propositas y
funciones encomendadas en el estatuto y programas de trabajo.

b) Asesorary formular la integracion de documentos para contribuir en la congruencia
institucional de sus instrumentos normativos y comunicaciones intemas y extemas.

¢) Apoyar administrativamente en el disefic e implementacion de plataformas
informaticas que faciliten la estructuracion tematica, evaluacion y divulgacion del
trabajo del INECC.

d) Coadyuvar an la evaluacion de las hemamientas tecnoldgicas para su intagracion
en matena de evaluacion y cambio climatico.

e) Implementar y dar sequimiento a las acciones de coordinacion con autoridades
federales, y/o entidades federativas y/o municipios con el fin de coadyuvar a la
realizacidn de los objetivos y metas institucionales.

f) Supervisar y apoyar en la solucién de asuntos externos e intemos, que afecten el
desarrollo eficiente de los objetivos de la entidad y sus unidades administrativas, a
fin de dar cumplimiento a lps objelivos del Instituto.

@) Preparar |la informacién y los materiales necesarios para la asistencia de la o el
Director de Andlisis, Implementacion y Seguimiento a eventos y foros nacionales e
internacionales, para incrementar la proyeccion institucional.

h) Llevar a cabo las actividades que corresponden al INECC en relacion al Fondo

Sectorial de Investigacidn Ambiental (FSIA), en matena de organizacion de talleres
_de.demandas—grupos de analisis de pertinencia, del Comite de evaluacion,

‘ S @ %lbn T‘Ja nformacion que se requiera para la realizacion de las sesiones

|
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del Comité Técnico y administracion del Fondo Sectonial, asi como olras que se
reaficen dentro del FSIA como el seguimienta de acuerdos.

Apoyar en la implementacion de los desarrollos tecnolégicos gepespaciales
realizados a las unidades administrativas dél Instituto para que estén alineados a
estandares intemacionales y faciliten la interoperabilidad e integracion de sus
productos en una plataforma integradora

Informar y acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia
Apoyar |a atencion de las encomiendas realizadas por la Junta de Gobierno, la
Direccion General o su superior inmediato en el ambito de sus atribuciones, o que
procedan conforme a las disposiciones juridicas aplicables,

Brindar asesoria y capacitacion en los temas de su competencia, cuando asl se les
requiera

Apoyar y participar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC,
proporcionando la documentacion e informacion que le sea requerida en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables

Coadyuvar y supervisar la integracion del proyecto de presupuesto de las areas
que le estén adscritas, asi como supervisar su correcta aplicacion.

Propaner a su superior inmediato el nombramiento y/o terminacion de los efectos
del nombramiento de las y los servidores plblicos de las unidades subalternas de
su adscnpcidn.

Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo; asi como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables.

Proporcionar la informacién y documentacion que le sea requerida para la debida
defensa de los Intereses juridicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requerimientos que solicite |a Unidad de Enlace en matena de transparencia y
acceso a |a informacién pablica, en los Wérminos de las disposiciones juridicas
aplicables |

Participar en el aseguramiento del archivo de tramite, asi como los demas

documentos que se generen en |a unidad administraliva @ sd @ _\ —— ,}-
q .+..L L_, ( (
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s) Suscnbir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacion, o que le correspondan por suplencia

t} Conocer y participar en las diligencias, actas, procedimientos y recursos
administrativos relativos a su ambito de atnbuciones y/o en las que esté
involucrado personal adscrito a sus areas

u) Participar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme
& la normatividad le correspondan.

v) Dar atencién, en coordinacién con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Intemo de Contrel v ofras
instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos de investigacion y/o
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrollo
institucional, en el ambito de sus competencias.

w) Las demas que le sean asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto
y a la normatividad vigente y aplicable.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

FUNCIONES
a) Participar en la coordinacion de los asuntos y acuerdos en materia de planeacion
estratégica y dar seguimiento a los mismos, para asegurar su cumplimiento.
b) Paricipar en el seguimienio de los grupos de planeacidn estralégica y sus
actividades, asi como en las actividades de vinculacion interinstitucional, cientifica

y académica.

c¢) Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de acuerdos, politicas y
procedimientos internos, lineamientos, circulares y demas disposiciones
relacionadas con la planeacion y el desempefio institucional

d) Coadyuvar en el analisis e integracidn de la informacion de las metas, objetivos e

Programa Institucional, de los Programas Anuales de Trabajo y de los programas

|_“@nm@mﬂf
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Auxiliar er la integracién de las comunicaciones nacionales y |os informes bienales
que presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la Convencian Marco,

Auxiliar en el desarrollo de las actividades del INECC a fin de apoyar a la Comision
Intersecretarial en la elaboracion de |s Estrategia Nacional y el Programa Especial
Auxiliar en los insumos que sirvan de apoyo a la Direccion General y a las
unidades administrativas del Instituto para el desempefio de sus funciones, asi
como elaborar opiniones técnicas sobre los asuntos que se le instruyan.

Auxiliar en la valoracién del apoyo técnico y cientifico que, en su caso, el Instituto
proporcione a las dependencias y entidades que lo solicitan

Asesorar en la integracion de propuestas de contenidos educativos para el
adecuado seguimiento del tema en &l Instituto.

Informar y acordar con su superior inmediato los asuntes de su competencia.
Apoyar la atencién de las encomiendas realizadas por la Junta de Gobiemo, la
Direccion General o su superior inmediato en el dmbito de sus atnibuciones, o que
procedan conforme a las disposiciones juridicas aplicables

Brindar asesoria y capacitacién en los temas de su competencia, cuando asi se le
requiera,

Apoyar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC, proporcionando fa
documentacion e informacion que le sea requenda en los t&minos que
establezcan los ordenamientos aplicables.

Coadyuvar y supervisar |a integracion del proyecto de presupuesto de las areas
que le estén adscrilas,

Proponer a su superior inmediato el nombramiento y/o terminacion de los efectos
del nombramiento de las y los servidores publicos de las unidades subalternas de
su adscripeian,

Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo, asl como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables.

Proporcionar la informacién y documentacion que se le requiera para la debida

defensa de los intereses juridicos y patrimoniales del

requerimientos que solicite la Unidad de Enlace er‘ materia IS
AEVISADO:

. DE nEﬁano_i%’Z;’;

23 " ASUNTOS JURIDICOS |




I N E C C MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

i DE LA DIRECCION GENERAL DEL

.ﬂé ———— INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y
a ESTIIUIVEY MACHAYA CAMBIO CLIMATICO

LIMAATH

acceso a la informacion pablica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables

r) Participar en el aseguramiento del archivo de tramite, asi como los demas
documentos gue se generen en |la unidad administrativa a su cargo.

s) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

t) Conocer y participar en las diligencias, actas, procedimientos y recursos
administrativos relativos a su ambito de atribuciones y/o en las que esté
involucrado personal adscrito a sus dreas

u) Participar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme

a la normatividad le correspondan,

v} Dar atencién, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Intermo de Control y otras
instancias fiscalizadoras en matena de procedimientos de investigacion y/o
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrolio
Institucional, en el ambito de slis competencias

w) Las demas que le sean asignadas confarme a las funciones inherentes del puesto
¥ a la normatjvidad vigente y aplicable

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL

FUNCIONES
a) Realizar el seguimiento de avances de los indicadores de la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (PASH), que permita el cumplimiento de los objetives y metas del
programa presupuestarnio del INECC.
b) Colaborar en el seguimiento de las actividades de vinculacion interinstitucional con
/ instituciones cientificas y académicas, que permita establecer mecanismos de
J colaboracion y de fortalecimiento de capacidades para el cumplimiento de

i ' .
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¢) Proporcionar insumos para la atencién a solicitudes de informacion de las
instancias del sector ambiental en materia de planeacion y evaluacion del INECC

d) Preparar insumos y materiales para el seguimiento del Programa Presupuestario,
Programa Institucional, Programa Anual de Trabajo y otros informes para facilitar
su seguimiento y atencion.

e) Apoyar en la organizacion de las reuniones de planeacion y evaluacion, asi como
el seguimiento de las actividades que se deriven de éslas.

f) Preparar insumos para la Integracion de reportes e informacion requerida por las
instancias federales en materia de auditoria, rendiclon de cuentas, normas de
control interno entre otros reportes de evaluacion

g) Apoyar el sequimiento y fa implementacion de la Politica de Datos Abiertos del
INECC de |a Estrategia Digital Nacional para la Administracién Publica Federal

h) Apoyar la atencion de las encomiendas realizadas por la Junta de Gobierno y 1a
Direccion General en el ambito de sus atribuciones.

i) Apoyar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC, proporcionando la
documentacién e informacgion que le sea requerida en los términcs que
establezcan los erdenamientos aplicables

i) Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo

k) Auxiliar en la atencion de los requerimientos que solicite la Unidad de Enlace en
maleria de transparencia y acceso a la informacion publica, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables

1) Participar en el aseguramiento del archivo de tramite, asl como los demas
documentos que se generen en |a unidad administrativa a su cargo.

m) Auxiliar en la atencion de las solicitudes y requerimientos que formule &l Organo
Interno de Contral y otras instancias fiscalizadoras en malena de procedimentos
de investigacion y/o auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de
desarrollo institucional. en &l ambito de sus competencias,

n) Supervisar al personal de enlace y operativo del area.

o) Las demas que le sean asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto

B INECC - )
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SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DE INFORMACION CIENTIFICO-
TECNICA

FUNCIONES

a) Asesorar tecnicamente la representacion del INECC en foros nacionales e
intermacionales.

b) Apoyar la politica institucional en materia de vinculacitn con los tres drdenes de
gobierno, las instituciones de investigacion cientifica y académica, |a sociedad civil
y los crganismos nacionales e internacionales.

c) Aportar en la generacion de insurncs para la suscripeion de convenios y acuerdos
de caracter nacional en materia de vinculacién institucional.

d) Participar en la integracion de la propuesta para la definicidon de prioridades,
asignacién y optimizacién de recursos del gobiemo federal para la investigacion
sobre cambio climatico, sustentabilidad ambiental y crecimiento verde.

e) Coadyuvar en la integracion de las comunicaciones nacionales y los informes
bienales que presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la Convencion Marco,

f} Contribuir en el desarrollo de |las actividades del INECC a fin de apoyar a la
Comisién Intersecretanal en la Elaboracion de la Estrategia MNacional y el
Programa Especial.

g) Contribuir en la integracion de propuestas de contenidos educativos y materiales
didacticos en materia de cambio climatico para el Sistema Educativo Nacional, de
conformidad con la Ley General de Educacion.

h) Contribuir en la sistematizacion de los Insumos Iinformativos, de caracter {ecnico,

que requiera la Direccién General, para el proceso de toma de decisiones
relacionado con la alencion de asuntos de su compelencia
i) Contribuir en el apoyo y asesorla a la Direccion General y a las unidades

administrativas del Inslituto para el desempefic de sus funciones, asi como

j} Contribuir en la valoraciéon del apoyo técnico y cientifico que, en su caso, el

/ elaborar opiniones técnicas sobre l0s asuntos que se le instruya.
v a% "@Imﬂ_&@mpamtu a las dependencias y entidades que lo solicitan
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k) Analizar la informacion de los estudios e investigaciones sometidas a la Direccion
General, para asegurar su calldad técnica, que permita la toma de decisiones.

1) Informar y acordar con el superior inmediato los asuntos de su competencia

m) Apoyar la atencion de las encomiendas realizadas por la Junta de Gobierno. la
Direccion General o su superior inmediato en el ambito de sus atribuciones, o que
procadan conforme a |as disposiciones juridicas aplicables.

n) Brindar asesaria y capacitacion en los temas de su competencia, cuando asi se le
requiera

o) Apoyar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC, proporcionando la
documentacion e informacion que le sea requenda en los terminos que
establezcan los ordenamientos aplicables.

p) Coadyuvar en la mtegracion del proyecto de presupuesto de las areas que |e estén
adscritas

q) Proporcionar la informacién y documentacién que se le requiera para la debida
defensa de los intereses juridicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requerimientos que solicite la Unidad de Enlace en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

r} Participar en el aseguramiento del archivo de tramite, asl como los demas
documentos que se gensren en a unidad administrativa a su cargo

s) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atnbuciones.

t) Conocer y parlicipar en las diligencias, actas, procedimientos y recursos
administrativos relativos a su ambito de atnbuciones y/o en las que este
involucrado personal adscrito a sus areas.

u) Participar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme
a la normatividad le correspondan.

v) Dar atencion, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Interno de Control y ofras
instancias fiscalizadoras en materia de pmcedimientus de investigacion ylo

auditorias, mejora requlatoria y procesos INEC
I
institucional, en el ambito de sus competencias ..qfs?"._". ‘
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w) Las demas que le sean asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto
y a la narmatividad vigente y aplicable

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIVULGACION

FUNCIONES

a) Acordar con la Direccidn General la estrategia y el programa de actividades de
Comunicacién Social y Divulgaciéon,

b) Desarrollar los mecanismos de coordinacion con el drea de Comunicacion de la
Secretaria y del sector ambiental para optimizar la difusién de la informacién,

c) Integran y proponer estrategias para la difusion en los medios electrénicos e
impresos sobre las investigaciones y actividades que realiza el INECC.

d) Coordinar con las diferentes unidades administrativas, el desarrollo de materiales y
actividades de divuigacion del Instituto en diferentes foros y plataformas.

e) Promover y apoyar a |as areas del Instituto en el cumplimiento de los lineamientos
para el uso de las imagenes graficas.

f) Organizar conferencias y coordinar la elaboracion de boletines y comunicados de
prensa para informar a la poblacidn en general las actividades que realiza el
Instituto,

g) Analizar, seleccionar e integrar la informacion que difunden los medios de
comunicacion, nacionales e intemacionales, sobre las aclividades y materias de
trabajo del INECC.

h) Integrar, organizar e incrementar el acervo grafico y audiovisual del Instituto.

i} Planear y administrar |a estrategla de difusion digital del Instituto.

i) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funclonamiento de las areas que
tenga adscritas.

k) Atender y supervisar las encomiendas hechas por la Junta de Goblermno, la
Direccion General o su superior inmediato en el ambito de sus atribuciones, o que
procedan conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

'_'ﬁ'f?ﬂnacitaciﬁn en los temas de su competencia, cuando asi se les
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m)

o)

p)

q)

n

t)

u)
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Praponer, integrar y supervisar los convenios, contratos, acuerdos, bases de
colaboracion y todo tipp de instrumentos consensuales, asl como los
correspondientes anexos de ejecucion, en las materias de su competencia, previa
validacion de la Unidad Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Informacion ¥
Transparencia, asi como infervenir en su suscripcion.

Apoyar y participar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC,
proporcionande la documentacion e informacidén que le sea requenda en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables.

Coadyuvar y supervisar la integracion del proyecto de presupuesto de las areas
que le estén adscritas, asi como supervisar su correcta aplicacion.

Proponer a su superior inmediate el nombramiento y/o lerminacion de los efectos
del nombramiento de a5 y |los servidores plblicos de las unidades subalternas de
su adscripcion.

Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal @ su cargo; asi como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables.

Proporcionar la informacion y documentacion que se le requiera para |a debida
defensa de los intereses juridicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requernmientos que solicite la Unidad de Enlace en matena de transparencia y
acceso a la informacion plblica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables

Supervisar y asegurar el archivo de tramite, asi como los demas documentos que
se generen en la unidad administrativa a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacidn, o que le correspondan por suplencia.
Conocer y parlicipar en las diligencias, aclas, procedimientos y recursos
administrativos relativos a su ambito de atribuciones y/o en las que este
involucrado personal adscrito a sus areas.

Participar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme
a la normatividad le correspondan, asi como aq '
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w) Dar atencion, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracién, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Intemo de Control y otras
instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos de investigacién ylo
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrolio
mstitucional, en el ambito de sus competencias.

x) Las demas que expresamente se le confieran.

SUBDIRECCION DE DIFUSION

FUNCIONES

a) Participar en la estrategia para la difusion en los medios elactronicos e impresos
sobre las Investigaciones y actividades que realiza el INECC.

b) Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas en el desarrollo de
materiales y actividades de divulgacion del Institulo en diferentes foros y
plataformas.

€) Apoyar y asesorar a las dreas del Instituto en el cumplimiento de los lineamientos
para el uso de |las imagenes graficas.

d) Apoyar la organizacion de conferencias y coadyuvar en la elaboracion de boletines
y comunicados de prensa para informar a la poblacion en general las actividades
que realiza el Instituto

e) Apoyar la integracién de la informacién que difunden los medios de comunicacion,
nacionales e internacionales, sobre las actividades y materias de trabajo del
INECC.

f) Apoyar en la integracién y organizacion del acervo grafico y audiovisual del
Instituto.

g) Ejecular la estrategia de difusion digital del Instituto.

h) Apoyar en el seguimiento a las tareas de difusién y contacto con medios de
comunicacion generales y especializados, con el fin de alcanzar las audiencias

clave
{ _1}.__Coordinar_el.desarrollo y adaptacion de contenidos de acuerdo a los fines e
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Informar y acordar con &l superior inmediato los asuntos de su competencia.
Atender y supervisar las encomiendas hechas por la Junta de Gobiemo, la
Direccion General o su superior inmediato en el ambite de sus atribuciones, o que
procedan conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Brindar asesoria y capacitacién en los temas de su compelencia, cuando asi se les
requiera.

Apoyar, coordinar y participar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC,
proporcionando la documentacion e informacion que le sea requenda en los
términos gue establezcan los ordenamientos aplicables.

Coadyuvar y supervisar la integracion del proyecto de presupuesto de las areas
que le estén adscritas, asl como supervisar su correcta aplicacion.

Proponer a su superior inmediato el nombramiento y/o terminacién de los efectos
del nambramiento de las y los servidores plblicos de las umidades subalternas de
su adscripcion.

Promover y apoyar el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo; asl como
autorizar permisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables

Proporcionar la informacién y documentacion que se le requiera para |a debida
defensa de los intereses jurldicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requenmientas que solicite la Unidad de Enlace en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables

Supervisar y asegurar el archivo de tramite, asl como los demas decumentos que
se generen en la unidad administrativa a su cargo

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacion, o que le correspondan por suplencia.
Conccer y participar en las diligencias, aclas, procedimientos y recursos
administrativos redativos a su ambito de atnbuciones ylo en las que este

involucrado personal edscrito a sus areas.
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u) Parlicipar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme
a la normatividad le correspondan, asi como aquelios que le asigne la Direccidn
General y en su caso representarla.

v) Dar atencion, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Interno de Control y otras
instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos de investigacién y/o
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrolio
institucional, en el ambito de sus compelencias.

w) Las demas que le sean asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto
y & la normatividad vigente y aplicable.

DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

FUNCIONES

a) Desarrollar la estrategia de cooperacion internacional del INECC, para generar
conocimiento, desarrollo tecnolégico & innovacion en materia de cambio climatico,
sustentabilidad ambiental y crecimiento verde.

b) Acordar con la Direccion General la resclucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia, y mantenerla
informada respecto a sus actividades.

c) Promover, gestionar y apoyar la politica institucional para la gestion del
financiamiento internacional.

d) Organizar la negociacion para la obtencién de recursos financleros y asistencia
técnica provenientes de agencias de cooperacion intemacional para coadyuvar en
la generacion de conocimiento, desarrollo tecnolbgico e innovacion en materia de
cambio climatice, sustentabilidad ambiental y crecimiento verde,

e) Promover, organizar y apoyar la politica institucional en materia de vinculacion con
instancias internacionales y dar seguimiento a la parficipacién del INECC como
purito focal con dichas instancias.
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g) Participar y representar, asi como inlegrar la documentacion necesaria, para que
el INECC participe en reuniones y foros intemacionales.

h) Dar seguimiento a eventos, foros y compromisos en los que México participe en
materia de medio ambiente. cambio climatico, sustentabilidad ambiental y
crecimiento verde.

i) Participar y proponer informacién para el Sisltema de Informacion sobre Cambio
Climatico en materia asuntos internacionales.

j) Apoyar y participar en el proceso de publicacién, difusion y divulgacion de los
trabigjos y acciones que realiza el INECC en instancias internacionales.

k) Fungir como enlace entre |2 Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales de
la Secretaria y la Cancilleria, en los asuntos de competencia del Instituto

1) Coordinar e integrar los documentos de andlisis de la postura intermacional de
México en temas de la competencia del instituto, para apoyar las actividades de la
agenda internacional de la Direccién General.

m) Participar en la integracion de las comunicaciones nacionales y los informes
bienales que presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la Convencion Marco.

n) Planear, programar, crganizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas que
tenga adscritas

o) Brindar asesoria y capacitacion en los temas de su competencia, cuando asi se les
requiera

p) Promover y apoyar &l desarrollo y capacitacién del personal a su cargo; asl como
autarizar parmisos, comisiones e incidencias, de conformidad con las necesidades
del servicio y disposiciones juridicas aplicables.

q) Supervisar y asequrar el archivo de tramite, asi como los demas documentos que
se generen en la unidad administrativa a su cargo

r) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacion, o que e correspondan por suplencia

s) Conocer y participar en las diligencias, aclas, procedimientos y recursos
administrativos relatives a su ambito de atribuciones y/o en las que esté

involucrado personal adserito a sus areas. | INECC ‘“){"}
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t) Participar, con la calidad correspondiente, en los diferentes comités que conforme
@ la normatividad Je correspondan, asi coma aquellos que le asigne la Direccion
General y en su caso representaria.

u) Dar atencién, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Interno de Control y ofras
instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos de investigacién yio
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrollo
institucional, en el ambito de sus competencias.

v) Atender y supervisar las encomiendas hechas por la Junta de Gobiemo o la
Direccién General, en el ambito de sus atribuciones, o que procedan conforme a
las disposiciones juridicas aplicables, las que contempla el numeral 10 del Manual
General de Organizacion del INECC y las demas que expresamente se le
confieran.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
INTERNACIONALES

FUNCIONES

a) Apoyar la politica institucional para la gestion del financiamiento internacional

b) Participar en la negociacion para la obtencitn de recursos financieros v asistencia
tecnica provenientes de agencias de cooperacion internacional para coadyuvar en
la generacion de conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacion en materia de
cambio climatico, sustentabilidad ambiental y crecimiento verde.

c) Facilitar la suscripcién de los convenios y acuerdos intemacionales.

d) Participar en la integracion de los documentos de apoyo que requiera la Direccidn
de Asuntos Internacionales, para informar sobre el estado que guardan los
acuerdos intemacionales.

e) Apoyar en la integracion de la documentacion necesaria, en el ambito de su
competencia, para que el INECC participe &n reuniones y foros internacionales

@ INECC 7Y |
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f) Apoyar en el seguimienlo a eventos, foros y compromisos en los que Mexico
participe en materia de medic ambiente, cambic climatico, sustentabilidad
ambiental y erecimiento verde, en el Ambito de su competancia.

g) Apovar al enlace entre la Unidad Coordinadora de Asuntos Intemacionales de la
Secretaria y la Cancilleria, en los asuntos de competencia dal Instituto.

h) Coadyuvar en la integracién de las comunicaciones nacionales y los informes
bienales que presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la Convencion Marco.

i} Informar y acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.

i) Atender y supervisar las encomiendas hechas por la Junta de Gobiemo, la
Direccion General 0 su superior inmeadiato en el ambito de sus atribuciones, 0 que
procedan conforme a las disposiciones juridicas aplicables

k) Brindar asesoria y capacitacién en los temas de su competencia, cuando asl se les
requiera

1) Apoyar y participar en la rendicion de cuentas de fa gestion del INECC,
proporcionando la documentacion e informacion que le sea requenda en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables.

m) Proporcionar la informacién y documentacion que se le requiera para la debida
defensa de los intereses juridicos y patnmoniales del INECC, asi como atender los
requermientos que solicite la Unidad de Enlace en materia de transparencia y
acceso a la informacion plblica, en los términos de las dispasiciones juridicas
aplicables.

n) Participar en el aseguramiento del archivo de tramite, asi como los demas
documentos gue se generen en la umdad administrativa a su cargo.

o) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacion, o que le correspondan por suplencia.

p) Dar atencidon, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Interno de Control y otras
instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos de investigacion ylo
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrollo

institucional, en el ambito de sus competencias.

q) Supervisar al personal de enlace y operativo del érela. @ %i-g Jt Jjg
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r} Atender las indicaciones e instrucciones que formulen la Direccion de Asuntos
Internacionales

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL

FUNCIONES

a) Coadyuvar con la politica instifucional en materia de vinculacién con instancias
Imternacionales y apoyar en el seguimiento a la participacion del INECC como
punto focal con dichas instancias.

b) Integrar informacién para el Sistema de Informacion sobre Cambio Climatico en
materia asuntos internacionales.

¢) Coadyuvar en el proceso de publicacién, difusién y divulgacién de los trabajos y
acciones que realiza el INECC en instancias internacionales.

d) Paricipar en la integracion de los documentos de analisis de la postura
internacional de México en lemas de la competencia del Instituto, para apoyar las
actividades de |a agenda internacional de la Direccién General.

@) Apoyar en la integracion de la documentacion necesaria, en el ambito de su
competencia, para que el INECC participe en reuniones y foros internacionales.

f) Apoyar en el seguimiento a eventos, foros y compromisos én los gue México
participe en maleria de medio ambiente, cambio climatico, sustentabilidad
ambiental y crecimiento verde, en el ambito de su competencia.

g) Apoyar al enlace entre la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales de la
Secretaria y la Cancilleria, en los asuntos de competencia del Instituto

h) Coadyuvar en la integracion de las comunicaciones nacionales y los informes
bienales que presenten los Estados Unidos Mexicanos ante la Canvencién Marco.

i) Informar y acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.

i) Atender y supervisar las encomiendas hechas por la Junta de Gobierno, la

procedan conforme a |as disposiciones juridicas aplicables.
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Iy Apoyar. coordinar y participar en la rendicion de cuentas de la gestion del INECC,
proporcionande la documentacion e informacion que le sea requenda en los
términps gque establezcan los ordenamientos aplicables.

m) Proporcionar la informacion y documentacién que se le requiera para la debida
defensa de los intereses juridicos y patnmoniales del INECC, as| como atender los
requenmientos que solicite la Unidad de Enlace en matena de transparencia y
acceso a la Informacion plblica, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

n) Participar en el aseguramiento del archivo de tramite, asi como los demas
documentos que se generen en la unidad administrativa a su cargo.

o) Suschbir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacidn, o que le correspondan por suplencia.

p) Dar atencién, en coordinacién con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requermientos que formule el Organo Interno de Control y otras
instancias fiscalizadoras en matena de procedimientos de investigacion y/o
auditorias, mejora regulatoria y procesos de mejoramiento de desarrolio
institucional, en el ambito de sus competencias.

q) Supervisar al personal de enlace y operativo del area.

r) Atender las indicaciones e instrucciones que fermulen |a Direccién de Asuntos
Internacionales

COORDINACION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES
a) Recopilar la informacion e integrar el programa operativo anual, considerando las
nacesidades de la Direccion General para asegurar el cumplimiento de los
objetivos, metas y acciones encomandadas a la misma.
b) Gestionar la ejecucion de! ejercicic del presupuesto asignado a la Direccidn
General, de acuerdo a3 las politicas y normas establecidas en la materia, para Ieln
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€) Integrar, gestionar y elaborar reportes en materia de control intemo y de
administracion de riesgos para dar respuesta a los requerimientos de la Unidad
Ejecutiva de Administracion y de las instancias fiscalizadoras,

d) Tramitar y gestionar los viaticos y pasajes nacionales e inlemacionales, mediante
la captura en el sistema correspondiente, para el desarrollo y cumplimiento de las
comisiones oficiales del personal adscrito a la Direccion General.

e) Elaborar, gestionar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion de la
Direccion General, para fortalecer, actualizar y desarrollar las capacidades de las y
los servidores publicos que contribuyan al logro de los objetivos institucionales de
la misma.

f) Tramitar y dar seguimiento ante & Unidad Ejecutiva de Administracion a los
procesos de altas y bajas de personal, asi como a los trémites relativas al control
de asistencia, a fin de cumplir con la normatividad establecida en matena de
recursos humanos.

g) Gestionar y dar seguimiento administrative a las contrataciones, estudios,
asesorias, eventos y capacitaciones de la Direccion General, para el cumplimiento
de sus alribuciones.

h) Coordinar la elaboracién, integracion, validacién, actualizacién y difusion del
manual de organizacion especifico, para que las y los servidores plblicos de la
Direccién General del INECC. cuenten con los elementos para el desarrollo de sus
funciones.

i) Gestionar los requerimientos de los servicios generales para el desamollo de la
operacion eficaz de las actividades sustantivas.

j) Solicitar y gestionar la actualizacidn del Programa Anual de Adquisiciones,
mediante la integracion de los requerimientos de la Direcclon General, para dar
cumplimiento a os objetives y metas establecidas,

k) Asesorar a la o el vocal titular o suplente de la Direccion General ante el H Comité
de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el H. Comité de Bienes Muebles
del INECC, para su participacion en las sesiones ordinarias y extraordinarias.
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I N E C C MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DE LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y
LA Rt i CAMBIO CLIMATICO

U LAY L LIMATI

I}  Mantener aclualizado &l inventario de bienes de activo fijo de |a Direccién General,
mediante supervisién continua, para contar con un adecuado resguardo y control
de los mismos.

m) Coordinar con las areas sustantivas de la Direccion General del INECC, la
atencion de las solicitudes de INFOMEX, a fin de dar cumplimiento con la
normatividad en matena de transparencia y acceso a la informacion publica

n) Atender y supervisar las encomiendas realizadas por |la Junta de Gobierno y la
Direccitn General en el ambito de sus atribuciones, o que procedan conforme a
las disposiciones juridicas aplicables.

o) Bnndar asesoria y capacitacion an los temas de su competencia, cuando asi se les
requiera.

p) Apoyar, coordinar y participar en la rendicion de cuentas de la gestian del INECC,
proporcionando la documentacion e informacion que le sea requerida en los
términos que establezecan los ordenamientos aplicables.

q) Coadyuvar y supervisar la integracién del proyecto de presupueslo de las areas
que |e estén adscritas, asi como supervisar su comrecta aplicacion.

r) Proporcionar la informacion y documentacion que le sea requerida para la debida
defensa de los intereses juridicos y patrimoniales del INECC, asi como atender los
requerimientos que solicite la Unidad de Enlace en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, en los términos de |as disposiciones juridicas
aplicables.

s) Supervisar y asegurar el archivo de tramite, asi como los demas documentos que
se generen en la unidad administrativa a su cargo

t} Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean encomendados por delegacion, o que le cerrespondan por suplencia.

u) Dar atencion, en coordinacion con la Unidad Ejecutiva de Administracion, a las
solicitudes y requerimientos que formule el Organo Interno de Control y otras
instancias fiscalizadoras en materia de procedimientos de investigacion y/o
auditorias, mejora regulatona y procesos de mejoramiento de desarrollo
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institucional, en el ambito de sus competancias.
v) Supervisar al personal de enlace y operativo del area
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w) Atender las indicaciones e instrucciones que le formulen sus superiores jerarquicos
y las demas que le sean asignadas conforme a las funciones inherentes del puesto
y @ la normatividad vigente.
TRANSITORIOS
Primero. El presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General del
Instituto Macional de Ecologia y Cambio Climatico, entrara en vigor al dia siguiente al de

su expedicion,

Dado en la Ciudad de México, a los 24 dias del mes de noviembre de 2017.

/ =

/‘b Dra. Mar[afhmparu Martinez Arroyo
- Directora General del Instituto Nacional de Ecologia
y Cambio Climatico
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