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Al tiempo de enviarle un cordial saludo y en respuesta a su oficio nimero UAF/500/738/2022, de fecha 5 de
diciembre de 2022 mediante el cual pone a consideracién la Norma Interna denominada “LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS” de la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion, para su expedicion, toda vez que fue aprobada en el
seno del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en la
Tercera Sesion Extraordinaria 2022 que tuvo verificativo el 20 de octubre del presente afio, debido a que cumple
técnica, organizacional y juridicamente con el Reglamento Interior vigente y la estructura registrada en la

Secretaria de la Funcion Publica.

Sobre el particular, en el ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 6 fraccién XlIl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir los “LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS” de la

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

Lo anterior para que proceda a su respectivo registro, asi como su publicacidon en el Sistema de Administracién
de Normas Internas de la Administracion Publica Federal (SANI-APF) y Normateca Interna de la SEMARNAT, se
realicen las gestiones correspondientes para informar a la Unidad Administrativa solicitante y al Organo Interno

de Control conforme a la normatividad aplicable
Sin otro particular, agradezco la atencién que se sirva dar al presente. = ==

ATENTAMENTE
LA SECRETARI

MTRA. MARIA L

C.cp. C.P.José Gyadalupe Aragdon Méndez. - Titular de_lwo'_raa no Interno de Control de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.
Mtra.- Blanca Lydia Orozco Montafio. - Directora General de Desarrollo Humano y Organizacién.
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MEDIO
AMBIENTE LINEAMIENTQS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS

I. INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 32 Bis de la Ley Organica de la
Administracién Pdblica Federal, y de acuerdo con lo que establecen los
articulos 6 fraccion XllI, 9 fraccién X, 23 fraccién XXV, 24 fraccion VI,
articulo 42 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, publicado en el Diario Oficial Federacién
el 27 de julio de 2022, las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados del Sector, tienen la responsabilidad de
elaborar sus propuestas de Manuales de Organizacién Especificos en
congruencia con las estructuras organica basica y no basicas autorizadas.

Bajo este contexto, la Unidad de Administracién y Finanzas del Ramo, a
través de la Direccidén General de Desarrollo Humano y Organizacion,
instrumenta distintas estrategias encaminadas a proporcionar a las
Unidades Administrativas, Oficinas de Representacion y Organos
Administrativos Desconcentrados de |la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, las herramientas y elementos técnico-administrativos
necesarios para simplificar los procesos y elevar la eficiencia y eficacia de
sus Servidores Publicos.

Una de estas estrategias se ve reflejada con la presente emisiéon de los
“Lineamientos para la Elaboracién y Presentacién de Manuales de
Organizacién Especificos” que tiene como objetivo fundamental el
facilitar la integraciéon y/o actualizacién de estos documentos normativo-
administrativos, permitiendo la consolidacién de instrumentos de
organizacion homogéneos vigentes para responder con oportunidad a los
cambios organizacionales y de operacién que impactan los procesos y
cumplir asi con las necesidades y expectativas que tienen las diversas
unidades administrativas de la Secretaria y sus Organos Administrativos
Desconcentrados.

Para tal efecto, la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion,
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, brindara el
apoyo y la asesoria técnica necesarios que le sean requeridos en la
integracién de sus respectivos Manuales, a efecto de que sean validados y
dictaminados oportunamente para obtener el registro correspondiente
de cada uno de los documentos de referencia.
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MEDIO
AMBIENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESE!\ITACIC’)N DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS
Il. OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas, Oficinas de Representacién
y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, las herramientas, criterios y fundamentos
metodolégicos que permitan definir y ordenar las acciones para la
elaboracion de sus Manuales de Organizacién Especificos, a fin de dar a
conocer en forma clara y concisa sus antecedentes organizacionales,
histéricos, misién y vision, atribuciones, estructura organica, organigrama,
asi como el objetivo y las funciones de las areas que las integran, con los
niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacién que existen en
ellas.
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PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS

11l. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de observancia obligatoria para los Titulares de
las Unidades Administrativas y Oficinas de Representacién de |la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Para el caso de los Organos Administrativos Desconcentrados, podran
tomar como herramienta de apoyo los presentes Lineamientos o elaborar
los propios.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Estos lineamientos estdn sustentados en la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal en sus articulos 19 y 32 Bis, publicados en
el Diario Oficial de la Federacién el 29-XI1-1976 y sus reform as; asicomo con
lo previsto en los articulos 6 fraccion Xl 9 fraccidn X, 23 fraccion XXV, 24
fraccion VI y 42 fraccién Il del Reglamento Interior de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, publicado el 27 de julio de 2022.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

Los Manuales de Organizacién Especificos deberan ser elaborados y/o
actualizados conforme a los presentes lineamientos, en cumplimiento a
los articulos 6 fraccién XilI, 9 fraccién X, 23 fraccion XXV y 24 fraccién VI del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en el entendido de que la responsabilidad para elaborar los
proyectos de Manuales de Organizacién Especificos correspondientes
recaerd directamente en las Unidades Administrativas, Oficinas de
Representacién y Organos Administrativos Desconcentrados.

Adicionalmente, deben corresponder y ser congruentes con la estructura

orgénica y/u ocupacional dictaminada y registrada por la Secretaria de la
Funcion Publica.

La presentacién del Manual de Organizacion Especifico previo al
dictamen, deberd capturarse, con el procesador de textos “Word para
Windows, u Office Libre, con tipo de letra “Montserrat” de tamano 12
puntos y remitirse para su revision en el formato electrénico que para tal
efecto proporcione la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacién de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(Anexo 2).

Las hojas que conformen la totalidad del Manual Organizacién Especifico,
deberan ser rubricadas y la ultima firmada por el Titular de la Unidad
Administrativa y entregarlo en dos tantos a la Direccién General de
Desarrollo Humano y Organizacion para llevar a cabo las acciones
correspondientes de expedicién ante la persona Titular de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, a través de la Unidad de
Administracién y Finanzas.

La aprobacion del Manual de Organizacion Especifico debera contar con
el dictamen técnico formulado por la propia Unidad Administrativa;
Dictamen Organizacional de la Direccién General de Desarrollo Humano
y Organizacién y la Opinidn Juridica de la Unidad Coordinadora de
Asuntos Juridicos, para someterlo a aprobacién del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

Para el caso de los Organos Administrativos Descentrados se llevara a
cabo la aprobacién de sus Manuales de Organizacién Especificos,
conforme a sus mecanismos de aprobacion y expedicion, que para tal
efecto se instrumenten.
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Y

Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados:

Que sus propuestas de los Manuales de Organizaciéon Especificos,
reflejen los niveles jerarquicos de mando medio y superior de su
estructura organica autorizada. Ejemplo: Direccion General, Direccion
de Area, Subdireccién y Departamento, segln corresponda.

Mantener permanentemente actualizados sus Manuales de
Organizacion Especificos, con base en los cambios organico-
funcionales, previamente validados, aprobados y registrados ante la
Secretaria de la Funcidén Publica.

Que las funciones que se describan en las propuestas de Manuales de
Organizacion Especificos tengan congruencia con las atribuciones y
facultades que les confiere el Reglamento Interior y el Manual de
Organizacion General de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, asi mismo ser afines y complementarias con el Formato de
Descripcion y Perfil de Puestos de Mandos Medios y Superiores.

Sera responsabilidad de la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacion:

Analizar y, en su caso, remitir observaciones de las propuestas de
Manuales de Organizacion Especificos a las Unidades Administrativas,
Oficinas de Representacion, quienes tendran un plazo no mayor de 10
dias habiles para realizar las modificaciones al proyecto de Manual y
presentar nuevamente su propuesta. (De no cumplir con la presente
disposicién se dictaminara no procedente el proyecto de Manual de
Organizacion Especifico).

Validar y gestionar la autorizacion y expedicion de los Manuales
correspondientes ante la persona Titular de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, a través de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Asignar nimero de registro y enviar mediante oficio los Manuales de
Organizacion Especificos a las Unidades Administrativas para su
implantacion y difusion correspondiente.,
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MEDIO
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

Y

Facilitar los formatos electrénicos de: caratula, introduccidn,
organigrama general de la Secretaria, y registro y lista de verbos para
la redaccion de funciones a las Unidades Administrativas Y en su caso,
de los Organos Desconcentrados de la Secretaria, con el propdsito de
homogeneizar su presentacion.

Proporcionar, a través de su personal, asesoria y apoyo técnico para
elaborar y presentar los Manuales de Organizacién Especificos a las
unidades administrativas de la Secretaria de Medio Ambiente \%
Recursos Naturales y, en su caso, a los Organos Administrativos
Desconcentrados que lo soliciten.

Sera responsabilidad de los Organos Desconcentrados:

- Elaborar sus Manuales de Organizacién Especificos, tomando como

base los presentes lineamientos o conforme a los lineamientos que
generen, considerando el contenido de los presentes y el formato
(Anexo 3y 4).

Someter a aprobacién los Manuales de Organizacidon Especificos de
acuerdo con sus respectivos mecanismos de aprobacién de normas
internas y correspondiente expedicidén y publicacién.

Notificaran mediante oficio a la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién, de la expedicion y difusién de sus Manuales
de Organizacion Especificos, siendo ésta responsabilidad del Titular
de cada entidad.
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V1. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION
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FX
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MEDIO
AMBIENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESE!QTACIGN DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS

VI. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Toda propuesta de Manual de Organizacién Especifico debera contener
los capitulos siguientes:

e Caratula
e indice
¢ Introduccién
e Antecedentes Organizacionales
e Cultura organizacional
— Misién
- Vision
e Marco Juridico
¢ Organigrama General de la Secretaria
e Atribuciones y/o Facultades
e Estructura Organica
¢ Organigrama Especifico
e Descripcion de Areas
- Objetivo
— Funciones
Glosario
Disposiciones transitorias
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AMBIENTE

LINEAMIENTOS

ESPECIFICOS

PARA LA )
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

ELABORACION Y

DISPOSICIONES
TRANSITORIAS

GLOSARIO

DESCRIPCION DE
AREAS

ORGANIGRAMA
ESPECIFICO

ORGANICA

ESTRUCTURA

ATRIBUCIONES
Y/O FACULTADES

ORGANIGRAMA DE
LA SECRETARIA

MARCO JURIDICO

CULTURA
ORGANIZACIONAL

ANTECEDENTES
ORGANIZACIONALES

INTRODUCCION

INDICE

MANUAL DE OBGAMIZACION ESPECIFICO
DE L& DIRECTION CENERAL DE
DESARBOLLO MUMANO ¥
oscanzzasion

CARATULA

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
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MEDIO
AMBIE_NTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS
CARATULA

En este apartado se indicaran los datos siguientes:

> Titulo o nombre del Manual de Organizacién Especifico.

> Nombre oficial de la Unidad Administrativa u organismo de que se
trate.

>

NuUmero de registro y fecha de expedicion.

Este formato lo proporciona la Direccién General de Desarrollo Humanoy

Organizacion de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(Anexo1).

MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

it
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MEDIO
AMBIENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION ’Y
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS
iNDICE

—  Se relacionaran los capitulos que conforman el contenido del Manual de
Organizacion Especifico.

— En el capitulo “Descripcién de Areas”, se relacionardn el nombre de cada
area de la Direccién General o unidad de que se trate: ver ejemplo.

- En el extremo derecho de la hoja, se anotard, con nimeros arabigos, el
numero de la pagina en que aparece cada uno de los capitulos.

Ejemplo:

MEDIO
AMBIENTE Bt tsr-morot ol
Humano y Ovganizaciin
INDICE
Pagina
L INTRODUCCION

8 ANTECEDENTES

. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
IV. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA
V.  ATRIBUCIONES

VL. MISION Y VISION

Vi ESTRUCTURA ORGANICA

vill. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

IX. DESCRIPCION DE AREAS

X.  GLOSARIO

XI.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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AMBIENTE

MEDIO

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION

ESPECIFICOS

Y

PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

En

este capitulo se explican los motivos y propésitos del Manual de

Organizacion Especifico, asimismo describe brevemente el contenido que
lo integra, sefialando el objetivo general del documento y su finalidad.

Incl

uye la informacion acerca del &mbito de aplicacién del documento.

MEDIO
AMREaTE e
‘Humano y Organizacion
L INTRODUCCION

Ceon el propesito de impulzar 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 ks pérdida de ecosistemas y de biodiversidad, la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adoptd un nueve
diseng institucional, en concordancia con las facultades que le establece
el articulo 32 Bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Caon base ¢n lo anterior y en cumplimients a lo dispuesto en el Articuls 19
de la citada Ley y a Igs Articulos 6 fraccion Xl 9 fraccion X, 23 fraccion
XXV y 24 fraccion XVI del Reglamento Interior de esta Dependencia, se
ha elaborado ¢ presente Manual de Organizacién Especifico de la
Direccion Ceneral de Desarrollc Humano y Organizacion, en razén de la
importancia que reviste contar <on  herramientas de  apoyo
administrative, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y
curnplir 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
piblices de ésta Unidad Administrativa ¥y de las demas unidades
admink as de la propia d dencia, respecto a la organizacion y
funcionamiento de la citada unidad, buscando con elio superar las
disfunciones, duplicidades, dispersion de responsabilidades y en su caso
el centralismo de facultades y recurses de 13 Institucion

Este documento integra los histéricos o ionales de
manera general, marco juridico en el que sustentan sus acciones, la
mision y visién, las atribuciones que la Ley les ha conferido, la estructura
orgénica gue tiene autorizada, y la descripcion del objetivo y de las
funciones que le corresponden, a efecto de presentar of esquema de
funcicnamients y aperacion que se ha definida y la division del trabajo v
especializacion de cada éres, de tal forma gue las atribuciones de la
Direccion Ceneral de Desarrollo Humane y Qrganizacion sa ejecuten de
manera agil. eficiente y transparente.

ANTECEDENTES

Se deberd describir en forma sintética desde su origen y evolucion
organizacional, indicando la informacién sobresaliente de las
transformaciones orgénicas hasta llegar a la estructura actual de la unidad
administrativa que corresponda.

Se indicaran las disposiciones juridico-administrativas, funciones,
atribuciones y/o facultades que hayan dado origen y/o modificado la
estructura.
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MEDIO
AMBIENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS
Ejemplo:

MEDIO
AMBIENTE asea 21 Oganiason Lpresin

Il ANTECEDENTES

L ANTECEDENTES

CULTURA ORGANIZACIONAL

Describe los principios y valores que rigen la cultura de la unidad administrativa
dentro de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, y orienta la
actuacion de los servidores pUblicos para el cumplimiento de los objetivos y
metas. Debe alinearse a la establecida por la propia Secretaria.

Misidn

Describe el motivo, fin o razén de ser de la existencia de la unidad
administrativa. Consiste en un enunciado, breve, claro y conciso del propdsito
gue tiene la unidad administrativa, a qué usuarios o clientes dirige sus servicios

y la forma o el cdmo se cumplira con el propdsito.

Para construir la mision, se deberd responder a la pregunta ¢(Por qué existe la
unidad administrativa? y al menos una de las preguntas siguientes:

¢Qué necesidades satisface el servicio proporcionado?
;Como se van a satisfacer estas necesidades?
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LINEAMIENTOS

ESPECIFICOS

PARA
PRESENTACION DE MANUALES

LA ELABORACION

Y

DE ORGANIZACION

e (Que caracteristica distingue a la unidad administrativa?

Como se conforma la misién:

MISION

¢PARA QUE EXISTE?

¢QUE NECESIDADES SATISFACE
EL SERVICIO PROPORCIONADO?

¢COMO SE VAN A
SATISFACER ESTAS
NECESIDADES?

Generar una
cultura laboral

nueva

Mediante
dignificacién del capital humano y
el disefo organizacional

la profesionalizacién

y | Que contribuya a elevar
la calidad de la gestidon
ambiental

Visiéon

Es un enunciado claro y motivador que indica hacia donde se dirige
la unidad administrativa en un futuro deseable y los medios para

lograrlo.

Debe responder al menos a dos de las siguientes preguntas:

e ;Quéycémo quiere ser la unidad administrativa?
e ;COmo queremos gue nos perciban?

e ;Qué quiere lograr la unidad administrativa?
e ;Hacia dénde queremos llegar?

Cémo se conforma la visién:

VISION

:COMO QUEREMOS QUE
NOS PERCIBAN?

¢QUE QUIERE LOGRAR LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA?

¢HACIA DONDE
QUEREMOS LLEGAR?

Ser un equipo estratégico
e innovado

humano

ser reconocido por la
calidad, efectividad %
transparencia del capital

a impulsar una nueva
gestion en el sector medio
ambiente.
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PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS

MARCO JURIDICO

Se relacionaran en este rubro los hombres de los principales ordenamientos
o disposiciones juridico-administrativos vigentes, que fundamenten el
documento de las que se derivan las atribuciones de la unidad
administrativa u érgano administrativo desconcentrado.

La relacion de los ordenamientos o disposiciones juridicas habran de seguir
un orden jerarguico descendente, segln se muestra a continuacion.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Tratados Internacionales

Leyes

Cddigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Convenios

Circulares y oficios

Documentos normativo-administrativos (¥)
Otras disposiciones (**)

* K K X K ¥ ¥

* ¥ X ¥

* (¥ Se incluirdn manuales, guias técnicas, catalogos, normas,
instructivos, avisos, padrones, estatutos, boletines y listas.

= (*) Seincluirdn los documentos que, por su naturaleza, no pueden
incluirse en la clasificacion anterior, como: Condiciones Generales de
Trabajo, rececmendacicnes de Organismes, Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica Federal.

Dentro de cada una de estas agrupaciones, se deberd seguir el orden
cronolégico en que fue expedido cada ordenamiento, partiendo de los mas
antiguos a los mas recientes, siempre que estén vigentes.

Los ordenamientos o disposiciones juridicas deberan incluir la fecha de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacidn y, en su caso, las reformas y
adiciones de aquellos documentos que asi lo ameriten.
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Ejemplo:

MEDIO
AMBIENTE st o Orgmiencon Expctics
Mammars y Graanszacian

m

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

= Constitusien Pelitica do o Estadss Undss Meacancs [DOF 0511

1917 y sus reformas)

LEVES

Codigo Penal Fadoral. (DO F. 14-Vil-15 y sus reformas]

Cadiga Cril Federal, (wgente desde I de octutre de 1952 (DOF O
1952 y s roformas)

Codiga Federsl de Procedimuentcs Pensles. (DOF, 30VINH1934 v sus
reforman)

Ley de Amparo. Reglamentaria de o articulos 103 y 107 de la
C 1 Bolitica de los Estados Unid: (DOF. 10--1936
¥ zus reformas)

Codigo Federal ge Procedimienics Cwiles (DOF. 24
reformas)

Ley Faderal de jos Trabajadores al Servcio del Estads, Peglamentania
del apartads B sel articulo 125 constitusicnal, ([DOF. 2811963 y sus
reformas)

Ley Fegeral el Trabs,0. (DOF. 1:NV-1970 y sus refarmas)

Ley de Premiss Estimules y Becompensa Civiles [DOF 31:X111995 y sus
retormas)

Ley Crganica dr la Adminsiracien Publica Federal [DOF. 22-X11976 y
sus reformas)

Ley de Informacion Extadistca y Ceografica [DOF. 30-X-1980 y sus
reformas)

Coaigo Fiscal a2 1a Fageracion [DOF S1XIII81 y s reformas)

Tagra ™ 00T

MEDIO
AMBIENTE

Ley Feastal de Derechcz (DOF. 31-XI1198 y sus reformas)

Ley Ceneral de Bienes Nacionaies [DOF 0811982 y zus meformas)
DOF 20:V-2004 y us reformaes

Ley e Planeacion (DOF. 0511983 y mus reformas)

Ly del Instituts de Segurdad y Sarvicios Sociales 0 los Trabsjadsres
del Estad. (D.OF, 27-XI1963 y gus reformas)

Ley del Drario Oficial de la Fedetacion (DOF 2

Xi-1985]

Loy Sobre la Celebracisn de Tratados y gacews gubernamentales
(DOF.C2-1-1222)

Ley de la Comision Nacional de Derechas Humangs (DOF. 29-vi-1992)

Ley Coneral do Asentamientos Humanes. (DOF.

A1)

Loy Fegeral ge Procedimignt tve. (D.OF
reformas)

Ley General do Deuda Publica (DOF. 21X1-1995 y sus reformas)
Ley Feceral def Derecho oo Autar, (DO F. 24-XI1-199€)

Loy de Adquisiciones, Arrencamientos y Sefvicios del Sector Blblica
(DOF. 04-1-2000).

Ley de Obras Publicas y Senvicios Rebicionados con las Mismas
(D.OF0 4-1:2000)

Ley General de Proteccion Crnl (DOF. 12-V-2000)

Federal de Respor hid: de los
Poblicos. (DOF 13-11-2002)

Ley Federal de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica
Cubernamental. (DOF. 11-V1-2002 y sus reformas)

Sagra W 000
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ORGANIGRAMA GENERAL

Se presenta la estructura orgénica basica de la Secretaria que refleja las
Unidades Administrativas que tiene adscritas, y se deberd resaltar el area
del Manual de Organizacidn que se esté elaborando.

Esta estructura la proporciona la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién

ecaTARG

ORGANOS
DESCONCENTRADOS

ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
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AMBIENTE

ESPECIFICOS
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PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

LA ELABORACION

Y

ATRIBUCIONES Y/O FACULTADES

En este apartado se deberan transcribir en forma completa y textual las
atribuciones y/o facultades otorgadas a la Unidad Administrativa de que
se trate, a través del Reglamento Interior de la Secretaria u otras
disposiciones juridicas vigentes.

Ejemplo:

MEDIO
AMBIENTE Manual de Organizacion Especifico

Humano y Organizacién

V. ATRIBUCIONES

ARTICULO ©.- Las y los directores generales tendran las facultades
genericas siguientes:

.

V1L

Vil

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

Accrdar con su superior jerarquico inmediato, la resolucion de los
asuntos relevantes cuya tramitacién se encuentre dentro del
ambito de su competencia, y mantenerio informado con relacion a
los actos de autoridad que emita:

Formular estudios. dictamenes, opiniones e informes que les sean
encomendades por la superioridad en aguellos asuntos que sean
de su competencia;

Nombrar, previo acuerdo con Su SUPeTior jerarquico, y remover a
las y los servidores puablicos de confianza bajo su cargo. en los
términos de la legislacion aplicable;

Intervenir en el desarrollo. capacitacién, promocion y adscripcion
del personal 2 su cargo, asi como en la contratacién del servicic
externc 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,
remocién y cese del personal de su responsabilidad, de
conformidad con las dispesiciones juridicas aplicables:

Elaborar proyectos sobre la creacién, modificacion, organizacion,
fusion o extincion de las unidades administrativas a su €argo;

Asesarar técnicamente en asuntos de su competencia a las demas
unidades administrativas de la Secretaria;

Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas
de la Secretaria, cuando asi se requiera para su mejor
funcionamiento e integrarse, bajo los lineamientos que establezca
la Unidad Coordinadcra de Participacion Sccial y Transparencia, a
los o6rganocs de participacion ciudadana que determine el
Secretario;

Pigina 27 de 13
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ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgéanica es una descripcion ordenada de las Unidades
Administrativas y areas que la conforman, en funcion de sus relaciones de
jerarquia, la cual debe corresponder a su representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente al titulo de las areas que conforman la
unidad responsable, como a su nivel jerdrquico de adscripcion. Asimismo,
se deberd anotar el nUmero que le corresponda a la Unidad
Administrativa, siguiendo una separacién y sangria entre cada una de las
areas, como se muestra en el gjemplo.

Ejemplo:

MEDIO
AMBIENTE e et i Pt et
Mumano y Organizacion
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Departamento de Servicios Administrativos |
Direccion de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano |
Departamento de Desarrollo y Evaluacion de
Competencias |
Subdireccion de Desarrollo Profesional y Vinculacion de
Programas |

Subdireccion de Evaluacién y Control del Desempeno 2

Departamento de Soporte y Atencién a Usuarios 1
Subdireccion de Formacion |
Direccién de Presupuesto y Banca 2
Departamento de Movimientos y Control Interbancario |
Departamento de Distribucidn de Pagos 2
Subdireccion de Integracion y Control del Presupuesto de
Servicios Personales |

Departamento de Gasto Cotriente e Inversion 1

Departamento de Sisternas Presupuestales 2
Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas 3
Direccion de Remuneraciones 3
Subdireccion de Nomina 1
Departamento de Movimientos de Personal 1
Departamento de Impuestos. Retenciones y Calculos de
Nomina 2

1.4. Direccion de Politica Laboral &
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ORGANIGRAMA

El organigrama es la representacién gréfica de la estructura organica no
basica y debe reflejar, en forma esquemitica, la posiciéon de los érganos
gque la componen y sus respectivas relaciones, (de autoridad, asesoria,
coordinacién, etc.), niveles jerdrquicos y canales formales de
comunicacion.

- Se debera representar graficamente la estructura orgédnica de las
Unidades Administrativas, Oficinas de Representacién y Organos
Desconcentrados de la Secretaria, e identificar claramente los niveles
jerarquicos y las relaciones de dependencia que guardan entre si los
drganos que la integran.

- Lineas de comunicacién y de dependencia que guardan entre si los
puestos que la integran; anexando para ello el dltimo organigrama
autorizado y dictaminado por la Unidad de Administracién y Finanzas.

- Los simbolos a utilizar en la representacion grafica deberan ser
rectangulos de la misma medida para todos los érganos administrativos
que se incluyan en el organigrama correspondiente.

Ejemplo:
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DESCRIPCION DE LAS AREAS

- Ladescripcién de las dreas debera corresponder al ordeny nomenclatura
en que aparecen en el organigrama, considerando desde el Titular de la
Unidad Administrativa hasta nivel de Departamento.

- La redaccién del objetivo y las funciones de cada una de las areas que

conforman la estructura organica, debera iniciar con un verbo en
infinitivo, para lo cual es importante tomar en consideracion lo siguiente:

Objetivo

- Es definir el propésito que se pretende alcanzar mediante la realizacion
de las funciones que tiene asignadas cada area.

- El objetivo debera responder lo siguiente:
s ;Quésevaahacer?
e ;Cdmo seva a hacer?
e ;Paraquésevaa hacer?
- Para los niveles jerarquicos de Direccién, Subdireccion y Departamento
o equivalente, el objetivo debera estar relacionado directamente con
las funciones y/o atribuciones que tienen asignados los Titulares de las

Unidades Administrativas, Oficinas de Representacién, y Organos
Desconcentrados.
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Coémo se construye un objetivo:

OBIJETIVO

¢DONDE SE HACE? O ;:QUE

: QUE SE HACE? ,
Q FUNCION SE HACE?

:PARA QUE SE HACE?

VERBO/ACCION FUNCION PRINCIPAL

RESULTADO O FIN

Politicas, normas, programas
y proyectos de planeacién,
Establecer profesionalizacion
capacitacion y desarrollo de
recursos humanos,

A efecto de mantener un
ambiente de trabajo estable y
armoénico en beneficio de Ia
calidad, efectividad,
oportunidad y transparencia en
los servicios que presta la
Secretaria a la ciudadania.

Funciones:

- Lasfunciones deberan derivarse y ser congruentes con las atribuciones
conferidas a las Unidades Administrativas en el Reglamento Interior de

la Secretaria.

- Deberan cubrir todo marco legal, sin exceder el &mbito de competen-

cia conferido.

- Deberan ser representativas de aspectos sustantivos, asi como reflejar
integramente un conjunto de actividades y operaciones a desarrollar.

- Las funciones deberan jerarquizarse y relacionarse en orden de
importancia, a fin de eliminar posibles duplicidades.

- A los niveles de Direccion General y de Area se les asignaran
exclusivamente las funciones caracteristicas de dirigir, conducir,
coordinar, planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir,
controlar, evaluar, vigilar, difundir, y autorizar (Anexo 3).
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A los niveles de Subdireccidon o equivalente, corresponderan las funciones
caracteristicas de coordinacion operativa, integrar, supervisar, controlary
promover (Anexo 3).

Se deberan incluir un minimo de siete y un maximo de doce funciones
sustantivas relevantes de cada una de las areas que integran la Direccion
General o unidad de que se trate, conforme al orden y nomenclatura de
la estructura organica vigente.

Cémo se estructura una funcioén

La funcién deberd iniciar con un verbo en infinitivo, siguiendo el conjunto

de actividades y operaciones a desarrollar para el cumplimiento de las
facultades y atribuciones asignadas.

FUNCION

VERBO/ACCION

SUSTANTIVO O
FUNCION

PROPOSITO

Definir y difundir

(se sugiere no
incorporar mas de
dos verbos)

Las metodologias para
aplicar en materia de
organizacion,

modernizacién v
simplificacién

administrativa, en el ambito
de la Secretarla y sus
drganos desconcentrados,

Que den cumplimiento a
la normatividad,
lineamientos y criterios
emitidos en materia.

Nota:

Las funciones de los puestos que se describan en el Manual de Organizacion
Especifico deberan ser afines con aquellas que se definan en la Descripcion y
Perfil de Puestos de Mandos Medios y Superiores correspondientes.
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MEDIO
AMBIENTE Manual de Organizacion Especifico
de la Direccién Ceneral de Desarrolio
Humano y Organizacien
L. GCLOSARIO

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: Conjuntc de organcs gue auxilian
al ejecutivo Federal en la realizacién de la funcion administrativa; se
compone de administracion centralizada y paraestatal establecida en la Ley

. Organica de la Administracion PUblica Federal

ADSCRIPCION: Acto © hecho de asignar 3 una persona al servicio de un
puesto, o ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayoer
jerarguia.

ATRIBUCION: Conjuntc de derechcs y obligacicnes que la ley otorga
como facultades expresas a los 6rganos gue componen el gobiernc.

BASE DE DATOS: Coleccion de datos interrelacionados €n un programa de
compute.

CAPACITACION: Es un proceso continuo de ensenanza-aprendizaje.
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores,
que les permitan un mejor desempenc en sus labores habituales. Puede
ser interna o externa, de acuerdo 2 un programa permanente, aprobado y
Que pueda brindar aportes a la institucin.

CATALOGO: Instruments administrativo que presenta en forma sumaria,
ordenada y sistematizada, un listado de cosas o eventos relacicnades con
un fendmeno en particular.

COMITE: Es sinonimo de Comision ¥ es un conjunic de personas
encargadas por una corporacion o autoridad para atender algun asunte.

CULTURA ORGCANIZACIONAL: E:s el conjunte de percepciones,
sentimientos, actitudes, habites, creencias, valores. tradiciones y formas de
interaccion dentro y entre los grupos existentes en la Secretaria.

DECRETO: Acto del Poder ejecutivo referente al modo de aplicacion de las
leyes en relacion con los fines de la administracidn puablica. // Disposicion de
un érgano legislative que no tiene el cardcter general atribuldo a las leyes. [/
Resolucion judicial gque contiene una simple determinacion de trémite.
Acto del Poder Legislative referente al modo de aplicacién de Ias leyes en

Pagina 112 de 1@
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

MEDIO
AMBIENTE Manual de Organaacion Especifico
@ la Direccion Ceneral de Desarrofio
Humans y Organizacien
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
TRANSITORIO

LA DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

MTRA. BLANCA LYDIA DROZCO MONTARO

{\
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Margenes que deberan considerarse para el texto

2.5cm

7

50cm

2.5cm

2.5¢cm
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VIl. GLOSARIO
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GLOSARIO

Atribucion

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

Cultura Organizacional

Es el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos,
creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los
grupos existentes en la Secretaria.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
Unidad Administrativa adscrita a la Unidad de Administracién y Finanzas

y que realiza funciones de administracion de recursos humanos y
organizacion en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Estructura Organica

Disposicion sistematica de los érganos que integran a una institucidn,
conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados Yy
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos

y sus relaciones de dependencia.

Facultad
Posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su
responsabilidad, determinados actos administrativos.

Funcién

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucidn, de cuyo ejercicio generalmente es responsable
una Dependencia, Entidad, Organo o Unidad Administrativa; se define y
emana a partir de las atribuciones y demas disposiciones juridico-
administrativas, por lo cual se debe entender que la funcién se deriva y
desglosa de la atribucién y/o disposicién juridica administrativa
correspondiente.

Asimismo, se refiere al conjunto de actividades que desempena el puesto.
Se debe de describir de manera breve, clara y concisa.
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Jerarquizacion

Es el proceso de clasificaciéon y ubicacién de los puestos o Unidades
Administrativas que integran una organizacién, de acuerdo con la
importancia que tienen dentro de la misma.

Manual de Organizacién
Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de una

organizacién acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, mision
y visién, estructura organica, funciones de los érganos administrativos que
la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y
los organigramas que representan en forma esquematica la estructura,
entre otros datos.

Misién

Es elmotivo o la razédn de ser por parte de una organizacion,
una empresa o una institucién.

Nivel Jerarquico
Es la division de la estructura organica-administrativa para asighar un

grado determinado a las unidades internas, que les define el rango o
autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase de funcion
que se les encomiende realizar.

Organo Desconcentrado
Es una entidad de la Administracién Publica jerarquicamente

subordinada a una Secretaria de Estado o a un Departamento
Administrativo; cuenta con facultades especificas para resolver sobre la
materia y dentro del ambito territorial que se determine en cada caso, en
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Organigrama
Es la representacidén grafica de la estructura organica y debe reflejar, en

forma esquematica, la posicién de los érganos que la componen y sus
respectivas relaciones (de autoridad, asesoria, coordinacion, etc.), niveles
jerarquicos y canales formales de comunicacion.

Puesto
Es la unidad impersonal de trabajo, integrada por un conjunto

homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos.
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Unidad Administrativa

Es una Direccion General o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el Reglamento Interior, también se denomina
unidad administrativa al érgano que tiene funciones propias que lo
distinguen y diferencian de los demas de la institucion.

Unidad de Administracién y Finanzas

Organo que tienen a su cargo la administraciéon de los recursos
financieros, humanos, materiales y los servicios generales, asi como los
informaticos de la institucion a la que se encuentra adscrita, su funcién es
de apoyo a las labores que todos los érganos desempefian en el ambito
institucional.

Unidad Responsable
Es la Direccidn General o su equivalente, que, dentro de la estructura de

una institucién, se le encomienda la ejecucion de un programa,
subprograma o proyecto.

Valores
Se refiere a una imagen que la organizacién plantea a largo plazo sobre

como espera gque sea su futuro.

Visién

Se refiere a una imagen que la organizacién plantea a largo plazo sobre
como espera gque sea su futuro.
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INFORMACION GENERAL

Para cualquier aclaracién o consulta sobre los presentes Lineamientos,
favor de comunicarse al teléfono 5490-2100, con:

Directora General de Desarrollo Humano y Organizacién

e Mtra. Blanca Lydia Orozco Montafo
blanca.orozcom@semarnat.gob.mx

Ext. 14551

e Ing. Adriana Pérez Urizar
adriana.urizar@semarnat.gob.mx

Ext. 14586
e Lic.Juan Jaimes Hernandez

juan.jaimes@semarnat.gob.mx
Ext. 14695
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IX.ANEXOS
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ANEXO 1
“CARATULA"

MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
Direccion General de Desarrollo Humano
y Organizacion

e de regates
Feuha
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ANEXO 2

“HOJA DE TEXTO DE MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO”

MEDIO
AMBIENTE

Manual de n Especifico
de la Direccién General de Desarrcilc
Humano y Organizacion
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ANEXO 3

“CARATULA ORGANOS DESCONCENTRADOS”

MEDIO AMBIENTE Logoripotisl Griganc

Desconcentrado

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Nombre de la Unidad Administrativa
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ANEXO 4

“HOJA DE TEXTO DE MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
ORGCANOS DESCONCENTRADOS”
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LA ELABORACION

Y

PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

ESPECIFICOS

ANEXO 5

“LISTA DE VERBOS"
LISTA DE VERBOS SUGERIDOS PARA LA REDACCION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

DIRECCION DE

No. | DIRECCION GENERAL AREA SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
1 ACORDAR ACORDAR ACTIVAR ACTUALIZAR
2 ACREDITAR ACREDITAR ACTUALIZAR ACUMULAR
3 ADMINISTRAR ADMINISTRAR APLICAR AJUSTAR

4 APROBAR APLICAR APOYAR ALMACENAR
5 ASEGURAR APOYAR ASEGURAR ANALIZAR
6 AUTORIZAR APROBAR ASESORAR APOYAR

7 AVALAR ASEGURAR ATENDER ASEGURAR
8 COLABORAR ASESORAR AUDITAR ASESORAR
9 CONCERTAR ASIGNAR AUXILIAR ATENDER
10 CONCURRIR AUTORIZAR CLASIFICAR AUDITAR

il CONDUCIR AVALAR COADYUVAR CALCULAR
12 CONTRIBUIR COADYUVAR COMUNICAR CALIFICAR
13 CONTROLAR COLABORAR CONSOLIDAR CAPTAR
14 CONVOCAR COMUNICAR COORDINAR CLASIFICAR
15 COORDINAR CONCERTAR DESARROLLAR COADYUVAR
16 DEFINIR CONDUCIR DETERMINAR COMPILAR
17 DESIGNAR CONSOLIDAR DISTRIBUIR COMPROBAR
18 DETEMINAR CONTROLAR EFECTUAR COMUNICAR
19 DICTAMINAR CONVOCAR ELABORAR CONSERVAR
20 DICTAR COORDINAR ENTREVISTAR CONSOLIDAR
21 DIFUNDIR COPARTICIPAR ESTANDARIZAR EFECTUAR
22 DIRIGIR DEFINIR ESTUDIAR EJECUTAR
23 DIVULGAR DESIGNAR FOMENTAR ELABORAR
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MEDIO

AMBIENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESE?ITACIGN DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS
ANEXO 5

“LISTA DE VERBOS”
LISTA DE VERBOS SUGERIDOS PARA LA REDACCION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

] DIRECCION DE )
No. | DIRECCION GENERAL AREA SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
24 EMITIR DETERMINAR FORMULAR ENTREVISTAR
25 ESTABLECER DICTAMINAR GENERAR ENVIAR
26 EVALUAR DIFUNDIR GIRAR ESPECIFICAR
27 EXPEDIR DIRIGIR IMPLEMENTAR ESTANDARIZAR
28 FIRMAR DISPONER INSPECCIONAR ESTIMAR
29 FOMENTAR EMITIR INSTRUMENTAR FORMULAR
30 IMPULSAR ENTREVISTAR INTEGRAR GESTIONAR
31 INSTITUIR ESTABLECER INTERPRETAR GIRAR
32 ORGANIZAR EVALUAR INVESTIGAR IMPLANTAR
33 PARTICIPAR EXPEDIR ORIENTAR IMPLEMENTAR
34 PLANEAR FIRMAR PARTICIPAR INCREMENTAR
35 PLANIFICAR FOMENTAR PROPONER INFORMAR
36 PROMOVER FORMULAR REPORTAR INICIAR
37 REGULAR IMPLEMENTAR REVISAR INSPECCIONAR
38 REPRESENTAR IMPULSAR SUPERVISAR INSTALAR
39 RESOLVER INSPECCIONAR INSTRUMENTAR
40 SUSCRIBIR INSTITUIR INTEGRAR
41 VIGILAR ORGANIZAR INTERPRETAR
42 PARTICIPAR INVENTARIAR
43 REGULAR INVESTIGAR
44 REPRESENTAR OBTENER
45 SUPERVISAR OPERAR
46 VIGILAR OPTIMIZAR
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MEDIO

AMBIENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS
ANEXO 5

“LISTA DE VERBOS”
LISTA DE VERBOS SUGERIDOS PARA LA REDACCION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

DIRECCION DE
No. | DIRECCION GENERAL AREA SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
47 ORIENTAR
48 PARTICIPAR
49 PRACTICAR
50 PRESENTAR
5] PROCESAR
52 PRODUCIR
53 PROPONER
54 PROPORCIONAR
55 REALIZAR
56 RECABAR
57 RECOMENDAR
58 RECOPILAR
59 REGISTRAR
60 REPORTAR
61 REVISAR
62 SEGUIR
63 SUPERVISAR
64 TRAMITAR
65 VERIFICAR
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AMBIENTE

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESE[\!TACIC')N DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS

SOMETIDOS EN LA CIUDAD DE MEXICO EL VEINTE DE OCTUBRE DE 2022,
ANTE EL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MTRO. JOSE Ayl[rO)GIO MENDOZA ACUNA

DIRECTORA GENERAL DE DPESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

MTRA. dLAﬁ?A LYDIA OROZCO MONTANO

LOS PRESENTES LINEAMIENTOS FUERON APROBADOS EN LA TERCERA
SESION EXTRAORDINARIA, CON ACUERDO 2022SE03-02 DEL COMITE DE
MEJORA REGULATORIA (COMERI), EFECTUADA EL VEINTE DE OCTUBRE
DE 2022. ---------- e e e i e e e o e e e
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SRECUTEOR OF LA BEVOLUCION MEXICANA

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

CEDULA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

NUMERO DE REGISTRO: SEMARNAT-510-LIN.1 -2022 OFICIO DE EXPEDICION: 01057/2022
FECHA: 20 de diciembre de 2022 FECHA: 19 de diciembre de 2022

NOMEBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
NOMBRE DEL DOCUMENTO

Lineamientos para la Elaboracién y Presentacién de Manuales de Organizacién Especificos

TIPO DE DOCUMENTO QUE DESEA REGISTRAR

» MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO O ¢« LINEAMIENTOS @

¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O '« PROCEDIMIENTO ESPECIFICO O

* MANUAL DE OPERACION O ‘ e INSTRUCTIVO O

* MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL O ¢  GUIA TECNICA O
PUBLICO

OTROS (ESPECIFICAR):

NUMERO DE EJEMPLARES
EDITADOS: (DOS)

SOLICITA REGISTRA

NOMBRE: Mtra/Bldnéa Lydia Orozco Montaiio NOMBRE: Mtra. %:ﬁy:a Orozco Montaho
=‘d=’ L“U
N
CARGO: Directora General de Desarrollo CARGO: Directora General de Desarrolls ™ = %
Humano y Organizacién Humano y Organizacién i 4 H
% &
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OFICINA DE LA C. SECRETARIA

OFicio oMY {15 72022
Ciudad de México ’ﬁ g B 5 E 2@22

MTRO. JOSE ANTONIO MENDOZA ACUNA - .
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PRESENTE

Al tfef‘npo de enviarle un cordial saludo ¥ en respuesta a su oficio ndmero UAF/500/738/2022, de fecha 5 de
diciembre de 2022 mediante el cual pone a consideracién la Norma Interna denominada “LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS” de |a
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién, para su expedicion, toda vez que fue aprcbada en el
seno del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en la
Tercera Sesién Extraordinaria 2022 que tuvo verificativo el 20 de octubre del presente afio, debido a que cumple
técnica, organizacional y juridicamente con el Reglamento Interior vigente ¥ la estructura registrada en Ia
Secretaria de la Funcién Pdblica.

Sobre el particular, en el ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 6 fraccidn Xl del Reglamento
Interior de [a Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir los “LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS” de Ia

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion.

Lo anterior para que proceda a su respectivo registro, asi como su publicacién en el Sistema de Administracién
de Normas Internas de |a Administracién Publica Federal (SANI-APF) y Normateca Interna de Ia SEMARNAT, se
realicen las gestiones correspondientes parainformar a la Unidad Administrativa solicitante y al Organo Interno

de Control conforme a la normatividad aplicable.
Sin otro particular, agradezco |a atencién que se sirva dar al presente.

ATENTAMENTE
LA SECRETARIA{

(e -
e
—————

- —

Cep: C.P. José Gyadalupe Aragén Méndez. - Titular del 5F§ano Interno de Control de la Secretaria de Medio Am biente y Recursos

Naturales.
Mtra.- Blanca Lydia Orozco Montafio. - Directora General de Desarrollo Humano y Organizacién.
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