DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE ECOLOGIA ¥ GESTION AMBIENTAL

CEJETIVD.

tstaplecer las politicas, planes, ohietives v metas de 12 gestidn ambienta
estatal, para dar cumplimiento 2 13 nommatividad en ests materia
coordinando {as acciones de ia dependencia g su cargo y trabajando en
forma conjunis con el reste de lag instiluciones del ramo v de los tres
ordenes de gobliernc y con iz sociedad.

FUNCIONES.

= Formular, conduor v avaluar [ politica ambental estatal, que de mareo
a un desamoilo econdémico vy socal susfentable en los WE&rminos de la
iegislacion aplicable v de scuerdo a las estraleqias establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo.

=Coordinar a las dependencias y enhidades federales, estatales v
municipzles en la solucién de los asunios de indole comin que se
praseman y que puedan repercur en el estado en matena de Ecologia
y Gastion Ambiental.

= Harticipar en los convenios en materia de Ecologia y Gestidn Ambiental
con la Federacion, con los Estados y Municipios, asi como con
organiismos del secior privado v social

=Fungir como Secrstana lecruca de la Comisidn Estatal de Ecologia,
coordinar ia mtegracion de fa misma, sus atribuciones, funcionamiento,
seguimientc y demas normas que fueren necesanias al efecio en 05
ierminos que establece o Grticulo 83 de la Constitucion Polifica ded
Estado y 12 de la Ley Organica de la Administracion Poblica del Bstado.

I II'

sSometer a la mns;dem:u%:n 'del Gobernador del Estado, II.'_:IE._iIaE-L!ﬂ[-jS
encomendados a la Secratana, asl como desarrollar las mmi_s&uﬁas y
funciones especificas que édste le confiera. | f
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE ECOLOGIA Y GESTION AMBIENTAL
{Continga)

* Promover la revocacion, modificacion o supervision de autonzaciones
permises v CORISIcnas cuando la asividad se convieria en un rissgo
para el ambienie en los términos que o establecen las leves v
regiamentos tanto foderales como estatsles en materia de Proteccidon
Ambiental.

= Cumplir con las disposiciones establecidas por ef articulo 28 de la Ley
Organica de iz Administracion Plblica.

=Conceder audiendda al pibhco, a log ciudadanos en general v a los
representanias de argamismos 98 sector privade v social,

xinformar &l Congreso de! Eslado, de la sifuacion que guarda su ramo,
previa sohciud que éasie realice al Ejecutivo del Estado y previa
aularizacion de ésie Oltime, siempre que se le cite para ello o cuando se
esiude Lin asunto materia de su competencia.

=Faricipar en 105 estutios, consultas y reuniores encaminadas a la
aprobacion del  anteprovectc del presupuesto de egresos de g
Secretaria en los téminos previstes en la Ley de Presupuesto
Contabilidad y Gasto Pablico del Estado.

= Autorizar las actiones admuisiratvas gua lengan como objetivo mejorar
ias tecricas y sistemas de trabajc de la Secreiaria, enwiar al Fiecutivo
del Estado pars su aprobacon vy publicacion ios reglamentos, manuales
de orgamzacion, de procedimientos y de servicios al publico para el
Optimo despacho de sus asunios

= Cumplic con las obligaciones establecidas en la Ley de Transparenca v
Accest a fa Informacion Pablica del Estado y demads disposiciones de ia

MMSseri=.

=Fomentar ¥ promover antg la Federacion las acciones para la eficaz
descentralizacion de la {gesbon ambiental en el Estado |y el

fortatecimianta m::'.*titu:-ianaﬁ en materia armbiental.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE ECOLOGIA Y GESTION AMBIENTAL
{Continoa}

* Determunar on coordinacidn con las dependencias competentes de la
administracion poblics Federal v Estatal las stibuciones, programas y
funciones gque puedan ser  objelto de  descentralizacion v

CesSCoNceniiaCcion &N maEteria amoienisl.

= Supervisar las actividades que realicen la Direccidn General, las

-

Dirgcciones de Area y los demas servidores pablicos a su cargo, asi
como establecer unidades de gsesoriz necesana para e Sptimo
gesarrollo de las actividades encomendadas a la Secralaria

*Represeniar iegalmente 3 13 Secretaria en el ambito de su respectiva
competencia

=Autorzar |2 delegacion de faculiaces a los servidores poblicos de su
adscripcion

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO.

Arender y Gestionar las soliciudes de acceso a fa informacidn, asi como
ias solicitudes que se realicen en gjercicio de la accitn de proteccion de
Jdalos personales y geshonar con las Areas de |3 Secretaria el
CUMpHMICNG de publicacion de la formacion cortenida en la Ley de
Transparenca

FUNCIONES

*Racabar, actushizar y difundir en el sifio Web de la Secretaria y &n el
Portal de Tra '1‘1,‘3‘:‘:’9"-!."3 |.‘=| formacion 8 que se refieren los capitulos |
Iy IV, del Titulo Quinto de |a Ley de Transparencia

-Hecmir y dar lramite mtemo ante las distintas Areas de la SEGAM para
la atencion de las solictudes de acceso a la informacién.

»Auxilian @ los particulares en la elaboracitn de solicitudes de acceso a la
nformacion y en su case brndarles onentacion para la presentacion
ante otras inslancias de gobierno estatal

= Llevar a cabo [as notificaciones en Estrados o elecirdnicas en materia de
Transparencia, de conformidad 2 ia Ley de 1a materia
=Ligvar un registrc de las sohcitudes de scceso a la informacién
respuasias, fesuiades, cosios de regroduccion y envio de informacion
en materia de fransparencia

= Por designacion de la Tilular, formar parte del Comité de Transparencia
*En Coordinacien con el Comité de Transparencia, promover e
mplementar politcas de iransparencia en todas las’ Areas Que

corfforman ia Secretaria
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(continda )

= Acudiv 2 las capatitaciones que promueva la CEGAIP vy las autonidades
competentes en matena de Transparencia,
=C‘ apaciiar y actualizar al personal de la SEGAM en materia de

transparencia

8 los Recursos inlerpuesios por los peticionarios BN mataris
. i

* informar a {a Tiular sobre [a negativa da respuesta a (as sofi
informacion i del personal de la SEGAM,
Contraloria Interna.

cifudes o
dando vista a Ia

*Martener una coordinacion permanente entre las unidades de
Transparencia v el Sistema Estalal de Documentacion ¥ Archivos. de
conformidad a la normatividad de la materia.

=Acatar |as resoluciones, disposiciones administrativas ¥ requerimientos
de informes que establezca ¢! Comité de Transparencia de la SEGAM
l=

(=]

*Las demas le sean encomendadas por
desprendan de la normatividad aplicable.

Secretaria y que se

* Estas funciones son enunciativas, no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO.

Loordinar las actvidades del Despacho para la gestion de los asuntos

turnados al Secretario y coadyuvar en el tramite ¥y sequimiento de los

MISMos.

FUNCIONES.
= Llevar la agenda de eventos y reunones de trabaio de |a Titular,

=Rodbir a personas de instancizs pablicas y privacas e soliciten
audiencia o tengan cita programada con la Secretaria.

= Revisar los documentos oficiales gue le sean turnados 2 Ia Titular el
las Areas para su autcrizacion,

= Coordingr las actividades de la Oficialia de Paries ¥ la Secretana, para
la recepcion, registro v turno de ia corespondencia

“Acordar i3 comespondenciz con fa Tiufar v tumare a las Areas
correspondientas
correspondan

*Uar seguimiento a las dreas en i3 emisién de respuesta sobre las
soficiudes recibidas

= Supervisar que la documentacion oficial de ia Secretaria sgt entrague en
tiempo v forma a las instancias Poablicas v Privadas. |

[
* Controlar el suministro de material de oficina y aseo dej U—t%&.pachn
i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR

(Contindga)

= Coordinar la logistica de i2 realizacion da eventos en os que parbicipa la
Secretans.

* Atender v dar seguimientc a2 las paticiones gue recibe 1a Secretana er
giras de trabajo con las 2reas correspondientes

= Dar seguimiento a las disposiciones de ias reuniones de Gabinete Legal
y Ampliado

» Estas funciones son enunciativas, no limitatvas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEI FEGACION REGIONAL ZONA HUASTECA

OBJETIVD

oef e vinculo antre los funcicnarios de ':_;5 cficinas centrales de la
Secretaria de Ecologia v Gestion Ambiertal v Iz ciudadania da Ia region
Huasteca para atender los proyectos en materia ambiental

FUNCIONES

=Dar seguimiento a los asuntos ambienta '-; proyectos de la Secretaria
de Ecoiogia v Cestion Ambiental en Ia ,?

"Representar a la Secretaria en programas y  proyecios
interinstitucionalos.

=Atender en 1as malenas de areas nalurales protegidas. vida sivestre
mangjo de residucs stlidos. aguas residuales, impactc ambiental y
educacion ambiental

= Coordinarse con los responsables de las dreas de la Secretaria p.s'd &l
eficar desempefio de sus funcones en las acciomes y eventos de
desarrolio ambiental comunitario.

*Coordinarse con las diferentes instituciones fadergles, estatales v
municipales para la realizacidn de foros y lalleres ambientales |
schvidades en las fechas conmemorativas de la materia, v promover
accronas permanenies de reforestacion.

=Atender denuncias plblicas en maitena ambiental v llevar a cabo las
sctuaciones y nolificaciones de acuerdo a los  procedimientos
respectivos . j
i

" Pramaover la croacion de Areas Naturales Protegidas '
II. i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DELEGACION REGIONAL ZONA HUASTECA
{Continiia)

= Alender a las solicitudes de limpias de Micahual

=Dar segumiento  a la atencidn de las condiciones naturales v sooales
en las areas Nalurales Prolegidas.

* E3ias TUNGCNes son enunciativas mas no imitativas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO

OBJETIVE

Apovar en & desarroilo de las diversas actividades de la Delegacion de

& Aona Huastess

FUMCIONES

» Dar seouimiento a los asuntos ambientales v proyectos de 1a Secratana
de Ecologia y Geshon Ambiental en la Zona gue le sean asignados por
el Titular de ia Delegacién

»Brindar stencion personalizada a servidores publicos vy poblico en
| 5 S -] e S - :. 3t o r .I"' |.L| i e i .
eneral que e sea canalizado gi Tiular ge fa Uelegacon para ol
sequimienta de asuntos en materia ambiental

» Coadyuvar con el Titular de 3 Delegacidn para atender en las materias
de dareas nafurales proteqdas, vida sivestre, manein de residuos
salidos, aguas residuales, impactc ambiental y educacion ambiental.

sApoyar al Tiular de @ Dslegscon en B reslizacon de gvenlos
comunitanos

= Atender denuncias pablicas en materia ambiental gue le sean turnadas
por f Tiiudar de la Delegacion y darles seguimiento de acuerdo g los
procedimientos respectivos.

=« Coadyuvar con el Tiular de la Deiegackin en el seguimiento de [as
condiciones naturales vy sociales en las areas Naturales Protegidas.

= Egtas funciones son-enunaiaiivas mas no imitativas. f
Y |
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DESCRIPCION DE FUNCICONES

ENLACE DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO.

Dar seguimients a us acuerdes tomados por &l Organo de Control Interna
para el establecimienic de las Normas de Conirol Intermo v |3
mplementacion de los programas en base a resultados de Iz Secretaria

FUNCIONES.
» ConvOocar 8 reuntones @ integrantes dei Comilé de Control Intemo
= | avaniar las minuias de las reunionas de Control Imtemo

=Dar seguimienio a los acuerdos tomados por of Comité de Control
Interno

=Administrar  1a documentacion generada por las Areas para & Control
Irterno,

Flaborar ia propuesta de Informe gue Anuaimente deberd rendir la
Thudar Subr-;' el Control Intermo de la Secretaria, para revision v
aprobacion del Enlace de Control intemo con i Contraloria General dei
Estado.

=Furngir como Secretaria Técinica por designacion de la Tilular en e
Comite de Transparencia de la SEGAM.

=Convocar & las reuniones del Comilé de Transparencia de ia Secretaria
instruidas por la Secretaria, ol Secretanic Parficular o la Titular de 3
Unidad de Transparencia de la Secretariza.

= evantar las Minutas de las Sesionas del Comité de Tran qparenma y dar
seguimiento a los acuerdos tomados en coordinacion con la Titular de |a

Unidad de Transparancia de_.ﬁia Secretaria
| , |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE DE CONTROL INTERNO
(Continga)
= Propordcnar 2 la Tiiular de la Unidad de Transparencia, ks acuerdos
::rr" cacion de la informacion que sean aprobados por af Comts
ransparencia de la Secrelaria

ﬁ
s
=
LSy

=Participgr en i eigboracion del mforme anual qua el comité de

[ransoarencia debera enviar & ia CEGAIP

"S':" | niace de la Secrataria ante &l Instituto Estatal de las Mujeres de
=Enwviar v dar seguimiento 2 la firma de Convenios o Proyecios que
roponga lz Secretaria a los Ayuntamientos en materia ambiental

» Elaborar fichas técnicas gue requiera la Secretana.

»Claborar y actugiizar e manuai de orgamzacion del Despacha en
coordinacion con el Secretano Particular

s Eaotas funcionas son enunciativas, no fimitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVD.

Mantener una relacitn con los ;annc;pain:rﬁ medios de comunicacion y
gpoyar a la Tiular en entrevistas vy ruedas de l:}'*"f'l'.';‘:-] g Informaria
oporturamente  sobre fos asuntos relev :I‘"[E'.-_ de las aclividades y notas
informativas publicadas.

FUNCIONES.
=Realizar v entregar diariamente la sintesis informativa a la Titular
= Realizar versiones estencgraficas de las entrevistas de la Titular

*Atender a los representantes de los medios de comunicacion cuando
soficiten informacion o entrevislas con la Tilwlar

= Organizar ruedas de prensa con la Titular cuando o solicite

= Informar oporfunamente a ia Titular sobre acciones relacionadas con |a
SEGAM (bofetines informativos, comunicados de prensa v rodes
sociales)

= Resalizar Memoria Grafica sobre acciones de |la Secretaria,

= Colaborar con la Coordinacién General de Comunicacion Sacial {CBECT)
en campanas de difusion, vy el reparte semanal de enirevistas, boletines

que se publican en los medios de comunicacion

* Estas funciones son enunciativas mas no limitafivas,

iéa?mah "~ Secretania de Ecologia y | :
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO.

Realizar actividades de apoyo secretarial de |2 Secretaria Particular

FUNCIONES.

= Recibir de Oficialia de Partes la correspondencia, registraria vy turnaria
al Secretario Particular para su atencion

*Asignar el numerc de oficio conseculivo a la correspondencia de |a
documentacion oficial que emite la Secretaria.

"Rewvisar con el Secretario Particular, la correspondencia que se genere
an el Despacho para Ia firma de la Titular, y entregar la correspondencia
ya firmada a las Direcciones correspondientes para su envio,

=Atender y realizar las llamadas telefonicas de la Secretaria Particutar yio
ta Titular.

=Atender a servidores plblicos y poblico en genersl gue acuda a solicitar
audiencia con el Secretario Parbcular yio la Titular,

® Elaborar documentos oficiales que le sean solicitados por & Secretario
Particular yio la Titular,

*Llevar en forma ordenada el archivo del Despacho conforme a la Ley de
Archivos de la CEGAIP

= Estas funcrones son enunciativas mas no limitativas.

Secretaria de Ecologiay |
Gestién Ambiental —~1 —
Yvett Salazar Torres &




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO.

Otorgar un frako cordial en Iz recepcion de llamadas telefonicas que so
recban en la Dependencia asi como llevar un regustro eficiente de Ia
corFespondencia que ingresa a la Secretaria

FUNCIONES.
=Operar el conmutador de la Secretaria para recibir y transmitir las

llamadas 2 las areas correspondientes

= Canalizar de primera instancia a los usuarios que solicitan alglin servicia
viz telefonica o en forma personai al Area corraspondiente

*Recibir la correspondencia y registrarla con reloj checador de la
Secretaria

= Regisirar en el sistema de correspondencia la correspondencia recibida

= Entregar @ Secretana del Despacho fa correspondencia recibida para su
atencion

= Estas funciones son enunciativas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECE®
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FUNCIONES.
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F . F . i B! i - -
= Estas funciones son enunciativas no limitatrvas
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AUTORIZACION

~ RESPONSABLEDE
LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DESFACHQ DE LA SEGAM
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Brunilda Rodriguez Phillips
Enlaca de Control interno
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Secretario Particular Director de Organizacion y Métodos
AUTORIZAN
SECRETARIA DE ECOLOGIA ¥ OFICIAL MAYOR
GESTION AMElFNTAL DEL PODER EJECUTIVO
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