Periodico Oficial

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

REGISTRO POSTAL " IMPRESOS AUTORIZADOS POR SEPOMEX PERMISO
No IM10-0008
DIRECTOR RESPONSABLE ) TOMO CCXXXIII
‘ | DURANGO, DGO,
" EL C. SECRETARIO LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES JUEVES 30 DE
GENERAL DE GOBIERNO SON OBLIGATORIAS POR EL SOLO HECHO DE AGOSTO DE 2018
DEL ESTADO. PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO |
' " No. 69 BIS
‘ ) S
~ PODER EJECUTIVO
CONTENIDO
MANUAL DE PLET ‘
ORGANIZACION.- DE LA SECRETAR{A DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO

AMBIENTE. | PAG. 2




PAG. 2 PERIODICO OFICIAL

lllllllllllllllll

@DEo

MANUAL DE -
ORGANIZACION

SECRETARIA DE
RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

2016 - 2022



PERIODICO OFICIAL

PAG. 3

Mﬁa

HOJA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

\EEEEECIEEET

cODIGO

. PA34 TODOS
MO-SRNYMA-00
FECHA DE EMISION ' go

S08(38848 0L (37408
2008 - 2022
i

Victoria de Durango, Dgo., Julio de 2017

Cohtro_l de Cambios -

4

Fecha de Actualizacién N° de Versién _ Cavmbios Realizados
' . 1 . Documento de Nueva Creacién
Julio de 2018 - .
\
Contro! de Emisién
\
Elaboré Revisé Autorizé

Direccién de Capital

Secretario de Recursos Naturales
y Medio Ambiente

Direccién juridica de
SRNyMA

Firma:

Fecha:

S~



PAG. 4 PERIODICO OFICIAL :

‘ 2Dgo

N N - ______ N -]
- Ay

1. Introducci6n ..........
2. Antecedentes Historicos......
3. Marco Juridico......................
4. Aspectos de la Organizacion..
4.1. Mision .............. erereereenenes
4.2, Visién.................. seerestnassaes
4.3. Valores................ ﬂ ..................
5. Aspectos del Manual de Organizacion. ...
5.1. Objetivo General. ............ J—
5.2. Objetivos ESpPecificos. ......c...cccuevuues S
5.3 AICANCE. cvvvveerereeeeessssbehessesessssssessssssssasasessssssns
6. Secretaria de Recursos Naturales y Medio Amblente ............
6.1 Organigrama General Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente. .
6. 2 Oficina de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente....................
6.2 Organlgrama de la oficina del Secretario de Recursos Naturales y Medio

AMDIENte. ...t ‘...\...:.':.‘ .........................................
6.2.2 Inventario de Puestos de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio

Ambiente. .............. R ST IR
6.2.3 Descripciones iczie Puestos de la Secretaria de Rggursbs Naturales y Medio
AMDIENE. <vveroerveeieeseereeeeeerens eteeeeseteeeneanennannnnenaens et e oo
Secretario de Estado. .......ccooeeeeiiiiiiimiiiinene
Secretario TECNICO. . iv i eeiciiieerereeeeeteinee i isererererteeeaaaeaaaaan,
" Secretaria.......... O OO OOUTRORIN
Auxiliar AAMINISIFALIVO -.....oveveeereeererererereeceaceeeeeeennn,
Jefe de area de Ia Unidad de Comunicacion Social. ..........................
Aucxiliar Admlmstratlvo .......................................................................
Jefe de area de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién. .

' Secretaria.......ccccoceeeeereeerenenns seeeezeeeeeba e e anenaaaas
Chofer de Mando Superior; .............. e
6.3 Subsecretaria de Recursos Naturales...... e eesseesermssenseesetresemanees
6.3.1 Organigrama de la Subsecretaria de Recursos Naturales. ...........

6.3.2 Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Recursos Naturales.




PERIODICO OFICIAL

Dt Tad
Rty

6.3.3 Descripcién de Puestos de la S{Jbsecretarla de Recursos Naturales
Subsecretario de Recursos Naturales. ..........

Auxiliar Administrativo. .................

Secretaria.........coccvvieerenniesneennen

Director de Desarrollo Forestal
Supervisor (Viyqro) ..............................
Auxiligy (Plantac'iones) ................................

Auxiliar AMINISHALVO. ......cc.cessseresessssscrerssssneces

Secretaria. ............ rteesreeesaneessseeesatesesaatsssnatens resaeas

Jefe de area de Preducmén de Plantas y Sanidad......
Auxiliar TECNICO. ..cveverereeenns
TV OO
AuXiliar. ....o.odeeeenens ......................

Jefe de Area en Desarro“o Forestal...........c.....
Auxmar Administrativo. ..... R
- _Director de la Direc&ién de Patrimonio Natural................

SECTELANA. ..i...cvvrveresnnecr e snesies N

Jefe de Area de Conservamén de la Fauna Sulvestre ........ eaeen

Jefe de Area en'Restauracion de Cuencas Hidrolégicas ........... o
AUXIHAI. ....ocvieiieneaeecsenaersesseseesenencasessssessnssssssessasassssssesssasssssonssnss

Jefe de Area de Prevencién y Combate de Incendios-Forestales ..
AUXIHEE TECIICO. .vvvvvnreeereereaeeessssseesssssssesesssassecssssmssesssssesssss

6.4 Subsecretaria de Medio Ambiente teereeeiasseeseassessnsssnssssrannnnnn vaeseserenenn.

6.4.1 Organigrama de la Subsecretana de Medio Ambiente

..................

6.4.2 Inventario de puestos de Ia Subsecretarla de Medio Amb|ente .....

6.4.3 Descripcién de puestos de la Subsecretaria de Medio Ambiente..

Subsecretario de Medio Amblente .................
Supervisor de Obra.-............. .
Residente de Obra. .............
Auxiliar Administrativo. .........
Secretaria. ...........coiaveicsecreeeenne.

Direccién de Medic Ambiente. ...............

SOCIOMANA......... ... ocemsesenereeesesesseeeeen

Jofe de Area de Educacion Ambiental. ....

PAG. 5




PAG. 6 PERIODICO OFICIAL"

Auxiliar‘(Educacién y Capacitacion Ambiental).
~ Jefe del Area de Ordenamiento Ecolégico............
Auxiliar Técnico. .......cccivvviumeerennnns SO
‘ ”Jefef del Area de Regulacién de la Contaminacion.
" Secretaria. .......oooecooen. eeereereteras s s e e e esens
Jefe de Area de Manejo de Residuos Sélidos......
Auxiliar Administrativo. .........cccccoeevunrnneenenneenn.
Jefe del Area de Impacto Ambientai. ..............
AUXINIAL. ..Ccoooriaenegecenranesessesessssaessansanns
Jefe del Area de Insbeccién y Vigilancia...
Inspector. .......... et
Aucxiliar Administrativo. eeeerereeeeeee e
Jefe del Area de Calidad del Aire...................
Inspector............... eetreesse e R
Jefe del Area de Saneamiento dei AQUa. ..................
Jefe del Area de Cambio ClIMALICO. ..o

Jefe de Area de Areas Naturales, Protegidas y Parques Ecolégicos.

~

AuXiliar ADIINISFALIVO. .......evveveceeieceerirreseasseresnsssssesseesens
SECTEANA, ... eeveeeeerernierrerraseeereeecneere e e eeeeaneaene
JArdiNErO. ......cvcveeeeeeeeeeeieeeceeesseensese e
INEENAENLE. ..c.ceveivereeeeeeeenereeseeeeeereeaeaes
Vigilante. ......... et
Jefe de Area de Energias Renovables. .....
6.5 Direccion de Plan@acion. ...........co...oowwowrereerreeessren,
6.5.1 Organigrama de la Direccion de Planeacion. ...........
6.5.2 Inventario. de Puestos de la Direccion de Planeacion. ..
6.5.3 Descripcion de Puestos de la Dirgcci()n de Planeacién...
Director de Plan@acion. .............cccceeeeereeeevecemeneaenenans
Auxiliar AMINISIrative. .............coovvveerveerereeeeeeenne.
SECretarnia.........ccocvveeeeeeiieiccieeeitiere e e
Jefe de Area de Proyectos Estratégicos. .............cceoceeeennens
Jefe del Area de Programacion, Info.rmacién y Estadistica. .
6.6 Direccién Juridica. .........ccoocecniviieiiiiiiiniiiinnnns
6.6.1 Organigrama de la Direccién Juridica. ..




PERIODICO OFICIAL

PAG. 7

@Dg5

6.6.2 Inventario de Puestos de la Direccién Juridica.....
6.6.3 Descripcion de Puestos de la Direccion Juridica....
Director JUridiCo. ......oveveeceeeraecrerennn.
‘Auxiliar Juridico. ................
Auxiliar Administrativo. ..............
6.7 Direccion de Administracion

...................................

6.7.1 Organigrama de la Direccion Administracion. .............
6.7.2 Inventario de’ Puestos de la Direccién Administracion..........
6.7.3 Descripcién de Puestos de la Direccion Administracion

Director de la Direccion de Administracién
Analista......ccoeveeereerreirrereeereneees

..........

Auxiliar Administrativo. ......
Secretaria. ....ccoeeveeeeeerrmeeeereeenaeeanes
Chofer

......................................................

Jefe de Area de Servicios Generales:.........

Auxiliar Administrativo. .................beccueeeereeesces. 7

INEENAENLE. ..o eaeeneacnersn s eessasananens
Jefe de Area de CONtrol PreSUpUESLaL. .........oeeusissssssismessssssasnanns
8  Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién Laguna......
6.8.1 Organigrama de la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente
REGION LAGUNA. ....cooueereiiiiit et s,

6.8.2 Inventario de Puestos de la Subsecretana de Recursos Naturales y Medio
Ambiente Region LagUNA. ..........cccouireuriuiireiereieeeeesesnsnesssasssnesssssstaesenea,

6.8.3 Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente Region Laguna. ................. teeeerreseraseeesssssssnsasseessssssatetiesssssnrees -
Subsecretario de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién Laguna. ....
Jefe de Departamento de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién

.......................................

Inspector (Ambnental) ...........
Intendente

.......................................................................................

Jefe de Departamento de Administracion del Parque Estatal de Cafién de
FOMANAEZ. ..ot perasssssa st sesaes

7. Términos y Definiciones. .................... ceeerreereeisnnneaess (ORI

8. Créditos en la Elaboracion del Presente Manual de Organizacion. .



PAG. 8 PERIODICO OFICIAL

1. Introduccién.

I:a complejidad de la Administracién Publica ha llevado a buscar alternativas para cumpllr
con la responsabllldad de encarar las grandes expectativas de la sociedad, bajo la premisa
de un Gobierno de diélogo, transparente y de resultados, tal como lo marca el Plan Estatal
de Desarrollo 2016-2022; este uUltimo, apoyado con la Nueva Gestion Puablica, buscan

colaborar en el alcance de objetivos.

Un eje rector que caracteriza esta administracion es tener un «Gobierno de resultados con
trato humano y social; encontrando en éste grandes desafios que estan relacionados con

’

el quehacer gubernamental.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a la organizacién, como es el caso
de este documento, reflejo del trabajo en equipo realizado por el Gobierno del Estado de -

Durarigo.

Este manual plasma la informacién de la Secretaria de Recursos Naturales y\ Medio
Ambiente para que sea utilizada cbymo un instrumento de integracién y orientacion tanto al
personal existente como al de nuevo ingreso: Eéto permitir4 una rapida incorporacién a la
institucién y una adecuada ejecucién de las labores por desempeiiar, propucnando la’

uniformidad y la efi iciencia en el trabajo.

Contar con un Manual de Organizacién perrmte precusar la estructura organica, asi como el

‘mafco normativo y juridico que la regula.

El Manual de Orgamzaclon de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente,
surge de la necesidad de especificar y estructurar las areas que la conforman), asi como la
asignaclén delimitacién y delegacién de funciones; constituyéndose como un lnstrumento
de‘mejora en la organizacién asi como de aprovechamiento de los recursos. p f
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2. Antecedentes Histoéricos.

==

Entre las caracteristicas que representan al Estado de Durango se encuentra su riqueza
forestal y la variedad de ecosistemas que se desarrollan en su territorio; es por esto que se
tiene la necesidad de institucionalizar la preservacion y rescate de la flora y fauna, ademas

de la modificacion de la cultura de la poblacién para orientarla hacia un desarrollo
sustentable.

Anteriormente el Plan de Desarrolio marcaba como politica del Sector Agropecuario y
Forestal del Gobierno llevar acciones tendientes a revertir el deterioro ecoldgico y no existia
una entidad que se especializara en este ambito es por esto qu'é se realiz6 una iniciativa de
decreto con fecha del 11 de Diciembre del 2000 mediante la cual se realizé la propuesta
ante la H. Legislatura local misma que emiti6 el dictamen favorable para la creacion de la
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente instancia que seria la responsable de
atender todos los asuntos relacionados en materia for,est:al‘ y ambiental mismos que hasta
antes de este decreto, eran atendidos por la Secretaria de Agricultura, Gangderia y
Desarrolio Rural del Estado —SAGDR- y por la Direccién de Ecologia adherida a la

Secretaria de Comunicaciones de Obras Puablicas del Estado — SECOPE, reconociendo asi
la importancia que el equilibrio ecoldgico.

El 24 de Diciembre del 2000 se publico en el Periddico Oficial del Estado el Decreto No.
353 en el cual se crea la Secretaria de Recﬁrsos Naturales y Medio Ambiente, concentrando
en una dependencia las facultades y atribuciones para la aplicacién de las normas y
' réglamentos Federales, Estatales y Municipales en el marco de su competencia,
coordinando los esfuerzos para lograr asi un desarrollo sustentable, tal como esta

estipulado en el Articulo 37 de la Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de
Durango '

7

De todo lo expuesto deriva la necesidad de crear un Manual de Organizacién, que étorgue
uniformidad a la operacion estratégica del Gobierno del Estado de Durango, garantizando

no s6lo el correcto uso de tos recursos econdmicos y materiales sino la eficiencia del capital
intelectual al servicio de los Duranguenses.

K
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3. Marco Juridlco.

0

Para la planeacion, ejecucién, control y evaluacion de las actividades'de la Administracién
Publica del Estado, y para el despacho de los asuntos que le compeéten al Ejecutivo Estatai,
actuaran la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente, tal como lo marca el’
Articulo 28 fraccion IX del bépitulo Il Facultades de las Secretarias de la Ley Organica de
la Ad;ninistracién‘ Publica, en la misma se sefialan los asuntos que le competen en el

Articulo 37; entre las cuales seiencuentran:

.

.

Iv.

V.

VII.

VIIL.

IX.

X.

XI.

En coordinacion con el Gobierno Federal, los ayuntamientos y la participacion de.los
sectores social y privado, observar ‘la exacta aplicacion de las- normas y
reglamentos, tanto federaiés como estatales y municipalés, en materia del desarrollo
sustentable de los récutsos naturales y del equilibrio ecolégico;

Proponer un sistema estatal de areas naturales protegidas y areas prioritarias para.
la conser\;acién "\co'n base en su importancia ecolégica, ambiental, economica,

cultural ylo recreativa; B
TN
Regionalizar las areas forestales del Estado, utlllzando criterios soaoeconémlcos

culturales, de lnfraestructura y ecoldgicos;

Determinar el potencnal de los recursos forestales no maderab!es y fomentar el
manejo sustentable'y su aprovechamiento integral para garantlzar Su permanencia;
Prevenir, combatir y reducir la.magnitud de los déﬁbs ylo alteraciones de los
ecosistemas naturales forestales y del medio ambiente; '

Definir los mecanismos de apoyo y de participacion. mtennstntuc:onal y de los
sectores social y pnvado que permlta reducur el nimero e mtens:dad de los siniestros

en los bosques; - -~ =~ . )
Conocer el estado fi tosa‘nitaris\del bosque y determinar y aplicar las medidas

preventivas y/o conectlvas _ '
Mantener una base genétlca que permita obtener en el menor tiempo posible

producclén de semilla mejorada y establecer criterios técnico administrativo que
permitan producir planta de calidad para satisfacer los requerimientos de

plantaclones forestales ,
Conformar un cuerpo de control y vigilancia de los recursos naturales y ecoldgicos

conel petsonal operativo capaz, en el cual se tenga la participacion mtennstltuc:onal

y de todos los sectores para el cumplimiento de las normas
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Xiil.

X1V,

J%

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

XXIlL.

XXIV.

XXV,

D85

Obtener infoﬁnacién actu‘aﬁzada de las caracteristicas fisicas y biolégicas de los
recursos forestales en el Estado; ‘

Contribujr al mejoramiento de la calidad de vida de los productores forestales
propiciando su participacion en el proceso prbductivo y la libre asociacion, asi como

induciendo la diversificacién de la produccion forestal'y un mayor Vvalor agregado a
los productos;

Promover e inducir un uso de la tuerra mas acorde con su aptltud ofreciendo

altematlvas viables que permitan reducir la degradacion del suelo;

Deﬁnlr y . aplicar los cntemos e indicadores de la - sustentabilidad en los

aprovechamlentos forestales, de la flora y de la fauna;

Determlnar el uso de sistemas de planeacion en el manejo de los recursos forestales
y definir el Programa de Cosecha en los bosques del Estado. ,

Propiciar mediante métodos alten\atlvos precnputamones pluvaales en las partes altas

de las cuencas hldrogréﬁcas para abastecer los oentros de almacenamiento;

. Conocer los aspectos relevantes del agua que se genera en el Estado, asi como

sus condsc:ones actuale&de aprovechamiento, duspombllldad la problemétlca del

: sector y perspectivas de desarrollo;

N

Generar informacién precnsa y oportuna de la situacion qUéEuardan los suelos dél ,
~ Estado de Durango, en apoyo al disefio de politicas, planes y programas para su

conservacién y restauracrén )

Promover la restauracion*: Y, conservacién de suelos degrgdados en las areas
forestales del Estado;

Regular el equilibrio entre la ofgna y demanda de productos forestales maderables

Promover un aprovechamlento alternativo de los residuos ‘ provenientes: de la’
industrializacion de la madeta; asi como impulsar el manejo sustentable del encino,

proponiendo alternativas para el aprovechamuento Optimo e integral de esta especie;
Contribuir a mejorar la competitividad de las empresas industriales forestales,
pequeias y medianas; i

Definir la situacion que ehfrentan rlc;s recursos forestales y la cadena productiva
desde el aprovech’amiento de arbolado en pie; hasta la industrializacién primaria;
Revertir los procesos de deterioro de los recursos asoclados al bosque

En coordinacién con el Gobierno Federal, vigilar, superwsar y autonzar €n Su caso,

a los prestadores de servicios técnicos, los programas de mane;o forestal y los
estimulos para el desarrollo forestal;

I
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XXVIl.  En coordinacion con la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado,
-con el Gobierno Federal y con el sector social y privado, promover la constitucién de

comités de caminos forestales para su conservacion y desarrollo;
XXVIIl.  Formular y conducir la politica general estatal de saneamiento ambiental, asi como
vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Estatal de Equilibrio

Ecolégico y Proteccion al Ambiente;

XXIX. Promover el ordenamiento ecologico general del territorio del Estado, en
coordinacién con las dependencias federales y municipales, ademas de Ila
participacion de los sectores social y privado;

XXX.  Vigilar en coordinacion con las autoridades municipales, cuando no corresponda a
otra dependencia, el cumplimiento de las normas y programas para la proteccién,
defensa y restauracién del ambiente, a través de los 6rganos competentes, y
establecer mecanismos, instancias y procedimientos administrativos que procuren
el cumplimiento de tales fines, en los términos de las leyes aplicables;

XXXI. © Evaluar las manifestaciones de impacto ambiental de proyectos de desarrollo que
le presenten los sectores publico, social y privado, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

XXXIl.  En coordinacion con el Gobierno Federal, vigilar, supervisar y autorizar, en su caso,
las descargas en colectores, alcantarillas, plantas de tratamiento de aguas
residuales e instalacién sanitaria en lugares publicos, estableciendo normas y
criterios ecoldgicos para el aprovechamiento derivado de su tratamiento, de acuerco
con la normatividad aplicable;

XXX, Participar en las acciones que aseguren la conservacion o restauracién de los

ecosistemas fundamentales para el desarrollo de la comunidad, en particular
cuando se presentan situaciones de emergencia o contingencia ambiental, con la
participacién que corresponda a otras dependencias, al Gobierno Federal y/o a los
Municipios; ‘

XXXIV.  Orientar y difundir los programas que permitan una mejor calidad en el medio
_ ambiente y para mejorar las medidas de prevencién ecolégica;

XXXV.  Promover la realizacién de simposios, convenciones, congresos y conferencias a
nivel estatal, nacional e internacional sobre ecologia y medio ambiente;

KXXV).  Fomentar y apoyar las aceiones de investigaeién. docencia v eapasitacién en les

fénglones de 'e&s_-;‘ugfa y medio ambients;

PN
N R
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Impulsar la realizacion y participacion de exposiciones que sobre el tema se realicen;
y.

Para el cumplimiento de lo antes mencionado se presenta la normatividad que

fundamenta y apoya la actuacion de la organizacion:

a) En el Ambito Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente y sus Reglamentos.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos y su Reglamento.
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Cambio Climatico y su Reglamento.

Norma Oficial Mexicana en Materia de Medicion de Concentracion.

Norma Oficial Mexicaﬁa en Materia en Materia de Proteccion de Flora y Fauna.
Conocimiento y manejo de Normas Oficiales Mexicanas referentes a Impacto
Ambiental como Ia‘ NOM 041 SEMARNAT 1999, NOM 015 SEMARNAT-
SAGARPA, NOM 083 SEMARNAT-2003, NOM 054 SEMARNAT, NOM 001
SEMARNAT, NOM 002 SEMARNAT, NOM 004 SEMARNAT, NOM 045
SEMARNAT, NOM 120 SEMARNAT. ”

Medicion vy normatividad que rige a los contaminantes de acuerdo a las NOM-156
SEMARNAT 2012, NOM 020 SSA1-1993, NOM 021 SSA1-1993, NOM 022 SSA1-
1993, NOM 023 SSA1 1993, NOM 025-SSA1-2014.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
NOM-087-ECOL-SSA1-2002.

NOM-161-SEMARNAT-2011.
NOM-058-ECOL-1993.
NOM-116-SEMARNAT-2005.
NOM-114-ECOL-1998.
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Constitucion Polifica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley Orgénicé de la Administracién Puablica del Estado de Purango.

Ley de Resbdnsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango.

Ley de Ingresos y Egresos del Estado de Durango. \

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica del Estado y sus Municipios.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamehto.}

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicids "del Sector Publico y su
Reglamento. : ’

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.

Ley de Desarrcllo Forestal Sustentable del Estado de Durango.

Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango.

Reglamento de la Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango
en materia de Impacto Ambiental.

Ley de Planeacion del Estado de Durango.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Duran;;o y su

Reglamento. ‘ :
Reglamento Interno de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Ley de Justicia Fiscal y Administrativa.
Ley para el Fomento, Uso y Aprovechamiento de las Fuentes Renovables de

V Energia del Estado. ;

Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango.
Ley Estatal de Cambio Climatico del Estado de Durango.
Normatividad Técnica Estatal referente a NTA 001 SRNyMA 2012.

N
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4. Aspectos de la Orgamzaeién

- 4.1, Mision.
: AN

Promover e Impulsar el desarrollo forestal y la sustentablhdad del medlo amblente
mediante la |mplementaC|on de politicas publicas que permitan cumphr con los

compromlsos internacionales que ‘el pais ha adoptado dentro de los objetlvos del desarrollo
sostenible. -

4.2. Vision.
Ser la Dependencia lider en el manejo sustentable cie Sus recursos naturales, cuidado de

la biodiversidad y del medio ambienteE impulsor de energias limpias e industria sostenible.

i
|

4.3. Valores. -
Unidad. - & |
Eil \Personai: . La Secretaria:
) L Fortalece el espiritu colectivo y el
Trabaja en equipo. : :

4 compromiso con la organizacion.
‘Reconoce las ideas de los demas y las

Acepta las soluciones.
aprovecha. C .

Se esfuerza en la resolucion de problemas ’ T,
Comprende las decisiones.
y toma de decisiones de forma compartida. . :

Solidaridad. e

El Personal: - IS : La Secretaria:

Sirve con calidad al publico en general. Trata dignamente al trabajador.

| buen empeito del ‘
Cotabora en o ] de§ P Fortalece el trabajo en equipo.
trabajo.

N
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Solidaridad.

El Personal:
Desarrolla la consulta colectiva, el diglogo y
el debate para la identificacion de los

problemas.

Confianza.
El Personal:
Actua légicamente entre acciones y valores.
Prioriza el aprendizaje continuo.
Muestra dedicacion a la actividad laboral y

social que se realiza.

Lega‘lidad.
El Personal:
Acata la normatividad vigente.
Utiliza de forma discrecional las facultades
atribuidas. h
Respeta los valores que promueve la
Secretaria.

Honestidad.
: El Personal:

Usa eficientemente la propiedad, los activos -

y los servicios de la Secretaria de Recursos
Naturales y Medio Ambiente

- Actia con disciplina presupuestaria y
transparencia en Sus acciones.

‘Habla con la verdad, reconoce y acepta sus
_ errores.

N

/

La Secretaria: '
Actla como una unidad de accién en la
seleccion de posibles alternativas - de

1
\

solucion.

La Secretaria:
Promueve la comunicacién Interna.

Actua sinérgicamente.
Genera proyectos susténtables en la

normatividad vigente.

La Secretaria:

Acata la normatividad vigente.

Provee condiciones laborales adecuadas.

Se apega al Estado de Derecho.

La Secretaria:

Exige un comportamiento ético del
personal que labora en la misma.

Genera medidas preventivas o de combate
a las practicas indebidas en la prestacién

de servicios.

Proporciona al personal seguﬁdad laboral.

j\x




S ——

Responsabilidad;

~ El Personal:
Desarrolla sy trabajo f con eficacia y
eficiencia.

Actia prudente, oportunay eficazmente, sin
generar burocracia. |

Responde con seglridad a la

_ Tesponsabilidad delegada. |

Competitividad. N

El Personal:
Se capacita. ' -

. Logra el cumplimierto "!;de objetivos
estratégicos @n.eﬁciegcia y eficacia.
Mantiene - relacion con clientes

proveedores. - N

PAG. 17

La Secretaria:

| Se preocupa por la satisfaccion de los

usuarios en los servicios que les
proporciona.

Busca simplificar los tramites que realiza'el
publico en general.

delegacion

Propicia la con

responsabilidad.

- La Secretaria:
Evalia el deserhpeﬁo.
Mantiene actualizada la infraestructura
tecnolégica. |

\

Promueve la éomunicacién externa.
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5. Aspectos del Manual de ‘Organizacién.'

SEREEE—
5.1. Objetivo General.

Ofrecer una herramienta de facil consulta para los serv.\idore's publicos que les permita en
sus tareas diarias, determinar niveles de desempeiio, eficacia, eficiencia, transparencia y

rendicion de cuentas.

Contribuir al marco legal y normativo de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente en el cabal desempeiio de las funciones del personal adscrito a la Secretaria.

5.2. Objetivos Especificos.

Servir como un instrumento de apoyo qué defina y establezca la estructura orgénica
y funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los
canales de comunicacién que perrmtan una funcionalidad administrativa de la

!

institucion.

Definir la estructura organica formal y real de la institucién que establezca los niveles

jerarquicos, -lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el

funcionamiento organizacional. , ' !

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc. Identificar
las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacién entre’ las

unidades administrativas integrantes de la institucion.

5.3 Alcance.
El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito a la Secretarla de

Recursos Naturales y Medio Ambiente y es considerado de caracter general y obligatono
para cada uno de los sewcdores publicos, quienes tienen el compromiso’ de oonocer
mantener, actuahzar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades eéneciﬁcas de

\

!

’ X

las areas
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- 6.2 Oficina de la Secretaria de Recursos biaturalos‘y’Medio Ambiente. B

P P ST LAY L T oinilI e 8

6.2.1 Organigrama de la oficina del Secretario dé Recursos Naturales y Medio

Ambiente.

. \

SECRETARIA DE

RECURSOS
NATURALES Y MEDIO
. ‘ AMBIENTE
’
SECRETARIA o :
TECNICA N
r ) I ' 1
AUXILIAR SECRETARIA }
, ADMINISTRATIVO - : ’
J o
UNIDAD DE
COUMNL;R?C?A?JIEON . TRANSPARENCIA Y
IUNICA , _ ACCESO A LA
INFORMACION -~
“ | _ NFORMA
AUXILIAR B
ADMINISTRATIVO
: . ' CHOFER DE MANDO
SECRETARIA SUPERIOR

t
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6.2.2 Inventario de Puestos de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente.

No. : PUESTO T TOTAL DE
PLAZAS
1 | Secretario de Estado. 1
2 | Secretario Técnico. T 1
3 | Auxiliar Administrativo. ComTTm T 5 ”i
4 | Secretaria. - ! 1 J
5 | Jefe de Area de la Unidad de Comunicacion Social. : 1 ;
6 | Auxiliar Administrativo. - . ‘ - T 1——~,!
7 Jefe de Area de la Uhidaq de Transparencia y Acceso a I-a—"": ""'—1'" . ‘
| Informacion Publica. ; - |
Secretaria. -. . T T T
Chofer de g!ando sup‘érior. R T
’ Vs




. PERIODICO OFICIAL

PAG. 22

.................

6.2.3 Descripciones de Puestos de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio

Ambiente.
Nombre del
Pugsts Secretario de Estado.
Dirigir los esfuerzos encaminados a la implementaciéon de estrategias que
Objetivo permitan que el Estado eleve los niveles de desarrollo de una manera
sustentable.
Area de Adscripcion:  Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
Puesto Superior: Gobernador del Estado de Durango
Secretaria Técnica.
Jefe de Area de la Unidad de Comunicacion Social.
Jefe de Area de la Unidad de Trasparencia y Acceso a
la Informacion.
a— Subsecretario de Recursos Naturales.
Subsecretario de Medio Ambiente.

1.

Director de Planeacion.
Director Juridico.

Director de Administracion.

Puesto(s) Inferior(es):

Subsecretario de Recursos Naturales y Medio
Ambiente Region Laguna.
Secretaria.

Chofer de Mando Superior.

Funciones y Responsabilidades.

Coordinar los esfuerzos para realizar la conservacion y proteccion del medio
ambiente. Debiendo conducir las politicas relacionadas en materia ambiental, a
través de las propuestas de emision de normas ambientales estatales, la
reglamentacion necesaria, la realizacion de acciones en materia educativa
ambiental, el incentivo de la participacién social como eje fundamental para la
determinacion, ejecucion y vigilancia de las acciones, obras y recursos destinados

a elevar el bienestar social. : -
rd g
4
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Celebrar instrumentos juridicos necesarios con las Instancias Federales, Estatales
y Municipales que redunden en el desarrollo sustentable del estado.

Realizar e integrar programas destinados a promover la preservacién ambiental
dentro del Estado, con la finalidad de mejorar la calidad y nivel de vida de la
sociedad.

Elaborar y ejecutar los planes y programas relacionados con el desarrolio
.sustentable de caracter regional o especial, coadyuvando con los oérdenes de
Gobierno Federal, Estatal y Municipal, los sectores privados y sociales, realizando
acciones de proteccion y restauracion ambiental.

Fijar, normar y evaluar las medidas y mecanismos para combatir y prevenir {a

contamingcion del aire, suelo y agua, estableciendo criterios y lineamientos para el

tramite de manifestaciones Ld(\a impacto ambiental.

Establecer, regular, adminis.trar y vigilar areas haturales protegidas, asi como, su
planeacién y evaluacién 'ﬁeriédica para efectos de preservar, conservary restaurar
zonas o bienes de jurusdlcmon Estatal, con la part:cnpacuon que en su caso
corresponda a los municipios.

Regular las actlwdades que no sean consideradas altamente riesgosas para el
ambiente, de conformidad con la legislacién aplicable en la materia; expidiendo las
autorizaciones y permisos que establece la normatividad aplicable.

Colaborar con Ias autorudades federales competentes en la vigilancia sobre
conservacion de cornentes nos lagos y lagunas en el Estado, asi como la
proteccion de cuencas ahmentadoras y las obras de correccnén torrencial.

Las demas que se deriven dela naturaleza del puestoy Ias que sean encomendadas
por el supserior inmediato.
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Relaciones Institucionales.
//'/
Area (interna). - Motivo.
Subsecretaria’ge Recursos Coordinar la instrumentacién, seguimiento y
Naturales. evaluacion de los diversos programas y proyectos
Sdbsecretan’a de Medio que se realicen dentro de los marcos de
Ambiente. ‘ ‘colaboracion, y de las politicas ambientales que
Subsecrgtaria de Recursos corresponda. :

Coordinar conjuntamente las estrategias - de
.atencion de las demandas planteadas, que
permitan dar respuesta en tiempo y forma.

Naturales y Medio Ambiente
Reg'ién Laguna.

Direccion de Planeacion.
Direccion de Administracion.

Direccién Juridica.

Establecer y mantener vinculos adecuados entre Ia
Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente y los medios de comunicacion.

y Recabar y difundir la informacion de las
obligaciones de las Areas' Administrativas de la

Unidad de Comunicacion Social.

Unidad de Transparencia

Acceso a la Informacion.
Dependencia

-Area (externa). Motivo.
Coordinar el seguimiento, evaluacién y control de los

programas y/o proyectos autorizados.

endencias Federales, .
Dep ) Formalizar acuerdos de coordinacion con las
Estatales y Municipales, en el . . . )
) ] instancias correspondientes a efecto de trabajar
ambito administrativo, forestal y ) o
) - conjuntamente en proyectos productivos y
ambiental. I . .
. ) ’ ambientales.
Instituciones Educativas. . C
. ) . Instrumentar acciones y programas que propicien un
Asociaciones Civiles. S, . ; . .
) equilibrio ecologico y proteccion al medio ambiente
nizaciones y
Orga o gas en nuestro Estado. ,
resas privadas. .- .
Emp > P Vigilar, supervisar y aplicar la normatividad

]

ambiental vigente.

\ N
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A Conocimientos Basicos.
Tecnologias limpias y recursos renovables.
Tratamiento de agua.

Administracion Puablica.
Politicas Publicas.
Desarrollo Sustentable.,
Politica Ambiental.

Ordenamiento Ecoldgico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Equilibrio Ecologlco y la Proteccion al Ambiente y. sus

Reglamentos.

Ley General para Ia Prevencnon y Gestion Integral de los Residuos y su
Reglamenta.

Ley General de Desarroilb'Forestal Sustentable y su Reglamento.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Camblo Climatico y su Reglamento. _

Norma Oficial Memcana en Materia de Medicion de: Concentracnon

Norma Oficial Mexicana en Materia en Materia de Proteccion de Flora y Fauna.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley Orgamca dela Admlmstracnon Publica del Estado de Durango

Ley de Responsabulldades de los Servndores Publicos del Estado de Durango
Ley de Ingresos y Egresos del Estado de Durango.

Ley de Entrega Recepcnon de la Administracion Publica del Estado y sus
Municipios. . ‘

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arre'nganﬁentos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento. ' ‘

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.

Ley de Desarr|ollo Forestal Sustentable del Estado de Durango.

Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango

Reglamento de la Ley de Gestion Ambuental Sustentable para el Estado de
Durango en materia de impacto Ambiental.

Ley de Planeacion del Estado de Durango.
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Conocimientos Bésicos.
* Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Durango y

su Reglamento.
* Reglamento interno de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

* Ley de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de Durango
¢ Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango. ’
e Ley Estatal de Cambio-Climatico del Estado de Durango.




Do
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' Nembredel - = -
= Secretario Técnico.
Puesto
______ e Asistir al Secretario en apoyo directo de sus funciones y cumplimiento de sus
Objetivo o *
atribuciones.
Area de Adscripcion: Secretaria Técnica -
Puesto Superior: Secretario de Estado
. Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): .
Auxiliar Administrativo
Funciones y Responsabilidades.
1. Supervisar del cumplimiento de instrucciones del Secretario, de objetivos

Propuestos y planes esh‘atégicos manteniendo relacion con todas las dependencias
del Estado para coadyuvar en su tarea. )

Coordinar en apoyo al Secretario las cuestiones como: secretaria particular, control
de gestion y correspondencia, atencion ciudadana, informatica, relaciones publicas,
giras y eventos, y comunicacion social, a fin de proponer ta agenda del Secretario y
de los funcionarios de acuerdo al objetivo primordial a destacar.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo del Estado de
Durango en materia Ambiental. '

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Secretario.
Programar y coordinar reunio‘nes de las Direcciones y verificar el cumplimiento de
acuerdos. -

Recibir, dar respuesta, seguimienﬁo y control de toda la correspondencia.
Elaboracion o supervisiéh de las propuestas de promocion y difusion basadas en la
materia de medio ambienté yvretursés naturales, en los lineamientos y reglamentos
existentes y de acuerdo con la politica y mision de esta Secretaria.

Vigilar el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente manual, asi
como en los Manuales de Politicas y Procedimientos.

Las demas funciones que las disposicioneé legales y reglamentarias le atribuyan,
asi como aquellas que le confiera el Secretario.

\
A‘




PAG. 28

PERIODICO OFICIAL

-----------------

Relaciones Institucionales.

Area (interna).

Subsecretaria de  Recursos
Naturales.

Subsecretaria de Medio Ambiente
Subsecretaria de  Recursos
Naturales y Medio Ambiente
Regioén Laguna.

Direccion de Planeacion.
Direccion de Administracién.
Direccién Juridica.

Unidad de Comunicacion Social.
Unidad de Transparencia vy
Acceso a la Informacion.

Area (externa).

Dependencias Federales,
Estatales y Municipales, en el
_ambito administrativo, forestal y
ambiental.

H. Ayuntamientos.

Instituciones educativas,
asociaciones, organizaciones y
empresas privadas.

Motivo.
Coordinar la instrumentacién, seguimiento y

evaluacion de los diversos programas y proyectos
que se realicen dentro de los marcos de
colaboracién, y de las politicas ambientales que
corresponda.

Coordinar conjuntamente las estrategias de

atencion de las demandas planteadas, que permitan

dar respuesta en tiempo y forma.

Establecer y mantener vinculos adecuados entre la
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente

y los medios de comunicacion.

Motivo.
Coordinar el seguimiento, evaluacion y control de los
programas y/o proyectos autorizados.

Formalizar acuerdos de coordinacién con las
instancias correspondientes a efecto de trabajar
conjuntamente en proyectos productivos y
ambientales.

Instrumentar acciones y programas que propicien un
equilibrio ecoldgico y proteccién al medio ambiente
en nuestro Estado.

Vigilar, supervisar y aplicar la normatividad

!

ambiental vigente.
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] Conocimientos Basicos.
Administracién Publica.
Politicas publicas.
Desarrollo Sustentable.
Politica ambiental.

Reglamento interno de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

- Ley de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de Durango.

Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango.

Ley Esfatal de Cambio Climéfico del Estado de Durango.

Ordenamiento Ecolégico. \ ‘

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. _

Ley General del Equilibrid Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y sus
Reglamentos. - )

Ley General-para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos y su
Reglamento. : b -

Ley General de Desarrollo Forestat Sustentable y su Reglamento
Ley General de Bienes Nacionales. S

Ley General de Cambio Climatico y su Reglamento.

Norma Oficial Mexicana é,n Materia de Medicién de Concentracion.
Norma Oficial Mexicana _e'lit‘Materia en Materia de Proteccion de %Ioré y Fauna.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango.

Ley de Respansabilidades de Ios Servidores Publicos del Estado de Durango.
Ley de Ingresos y Egresos del Estado de Durango.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y sus
Municipios. oL T

N

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su

Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion-Publica del Estag_q}deaDurango. ,
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Durango.

Ley de Gestién Ambiental Sustentable para el Estado de Durango.
\
!
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Reglamento de la Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de

Durango en materia de Impacto Ambiental.

Ley de Planeacién del Estado de Durango.

Ley para la Prevencién y Gestién Integral de Residuos del Estado de Durango y
su Reglamento.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del )
, Secretaria.
Puesto

Puesto Superior:
Jerarquia

dependencia.

IS

oL oNoo

por el superior inmediato.

'g2o

Objetivo  Apoyar en las actividades administrativas inherentes al Secretario Técnico

Area de Adscripcion: Secretaria Técnica

Secretario Técnico

Funciones y Responsabilidades.

1. Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina o

Mantener un control oportuno del archivo, actualizado y organizado.
Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Elaborar y manejar agenda de eventos y actividades del jefe inmediato.
Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.
Tramitar viaticos del secretario de Estado.

Administrar oficios y correspondencia.

Atender y dar seguimiento a las llamadas recibidas.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

Relaciones Institucionales.

Area (interna).

Secretaria Técnica.

Direccion de Administracion.

Area (axterna).
No apliea.

Motivo.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes.
Tramitar viaticos y los que se deriven de la relacion
laboral y que sean de caracter administrativo y de
recursos humanos.

Realizar comprobacion de viaticos.

Motivo,
Na aglica. |

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
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: (5rto_grafia y redaccién.
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: Conocimier{tos Basicos.
Manejo de ageni:la. )
Manejo de archivo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto

Auxiliar Administrativo.

Realizar tareas administrativas y de gestién basicas, recibiendo, registrando y
Objetivo  transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de

tratamiento de datos.

Area de Adscripcion: Secretaria Técnica
. Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarquia _
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo -
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1. Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.
2. Capturar datos y generar reportes.
3. Generar y recibir documentos.
4,

Revisar tramites de pagos de apoyo autorizados; y elaborar y dar seguimiento a las
instrucciones de pago.

Generar y mantener los archivos de la Secretaria Técnica relativos a presupuestos,

gastos, asignaciones, reportes, etcétera.

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestral,

semestrales o anuales que asi lo requieran, para ser turnados a su superior
inmediato para su revisién y validacion respectiva.

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan.

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo.

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato.

Uk
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). _ Motivo.
Secretaria Técnica. Atender y dar seguimiento a las solicitudes.

Areas de Ila Secretaria de , )
Entregar oficios y correspondencia.

Recursos Naturales y Medio .
‘ Apoyar en la logistica de eventos.

Ambiente.
. Revisar documentacion contable.
. Tramitar viaticos y los que se deriven de la relacién
Direccién de Administracion. " laboral y que sean de caracter administrativo y de
. recursos humanos.
Realizar comprobacion de viaticos.
Area (externa). - Motivo.
No aplica. ‘ - No aplica.

N

. Conocimientos Basicos. -
e Administracion. '
e Contabilidad. o
‘e« Manejo dé paqueteria de software relevante para sus actividades sustantivas.

‘e Sistemas/modelos de gestion, trabajo en equipo altamente eficaz, seguridad e higiene

en el trabajo.
e Trabajo en equipo altamente eficaz.
e Seguridad e higiene en el trabajo. .

A
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Nombre del y . . y
Jefe de area de la Unidad de Comunicacion Social.
Puesto
Realizar la difusion, promocion y comunicacion de los proyectos, programas y
actividades que genera la Secretaria contribuyendo a impulsar el desarrollo
Objetivo  de una cultura sustentable, asi como de promover, crear, y manejar un
puente entre los diferentes sectores de la sociedad y mantenerlos informados
de los logros en materia ambiental.
Area de Adscripcion: Unidad de Comunicacion Social
) Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia 5
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar administrativo
Funciones y Responsabilidades.
1.

© ® ~N O

10.
1

Buscar los espacios en los medios de comunicacion para'que la difusion de las
actividades de la Secretaria tenga un impacto positivo en la sociedad.

Elaborar el programa de comunicacion social de la Secretaria.

Formular estrategias para promover la cultura del cuidado del medio ambiente en
la comunidad.

Disefiar la imagen de los programas encomendados como forma de promocion en
la sociedad.

Mantener la comunicacién interna con las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria, para sistematizar la informacion que generen.

Promover la difusion de las actividades realizadas por la Secretaria.

Mantener un registro actualizado de los contactos como medios de comunicacion.
Fungir como enlace entre la Secretaria y el estado de Durango.

Proporcionar de manera de interna una recopilacion de la informacion emitida por
todos los medios de comunicacion con temas que le competen a la Secretaria.
Mantener ordenada y accesible la informacion.

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan,

asi como aquellas que le confiera el Secretario.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).

Secretario, Subsecretarias vy
Direccion  de Planeacion,
Direccién Juridica.

Direccion de Administracién.

Area (externa).

Medios de comunicacion.

Direccion de Comunicacién Social
del Titular del Ejecutivo.

Motivo.

Obtener informacion relevante de los progrémas y
proyectos de la Dependencia, asi como de las
modificaciones al marco juridico ambiental y

forestal.
Elaborar sintesis informativas para difundir las

. actividades de la Secretaria.

Asesorar a los servidores publicos en el adecuado
manejo de los medios de comunicacion.

" Tramitar viaticos y hacer comprobaciones.

Pénicipar en la logistica de conferencias y ruedas de

. prensa en las que intervenga personal de la

Secretaria.

Motivo. -

Atender las solicitudes de informacion.

Atender peticiones de entrevistas.

Buscar los espacios para que la difusion de las
actividades de la Secretaria tenga un impacto
positivo en la sociedad.

Atender las instrucciones respecto de la imagen
ir;stitucional de eventos, entrevistas y actividades

propias del area.

Conocimientos Basicos.

o Periodismo.

o Ciencias y técnicas,de la comunicacion.

e Administracion de redes sociales.

e Relaciones publicas.
o Fotografia.

o Manejo de paqueteria Microsoft Office. 4




PERIODICO OFICIAL PAG. 37
#Dg6
| Nombre del = -

Auxiliar Administrativo.
Puesto _ -

" Realizar actividades de apoyo asi como acciones y estrategias que creen
Objetivo dptimas condiciones de acceso a la investigacion bibliografica, para satisfacer

los requerimientos de informacion de la Secretaria y de la ciudadania.

Area de Adscripcion: Unidad de Comunicacion Social
Puesto Superior: Jefe de area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Asistir al jefe inmediato er'l‘la ejecucion de tareas administrativas propias del area.

2. Realizar la clasificacién y organizacion de libros, revistas, publicaciones e
investigaciones estadisticas por autor, materia y titulos, para mantener ordenado y
de facil acceso al material bibliografico que posee la Secretaria sobre materia
ambiental. \ -

3. Preparar informacion para la elaboracion de los informes de los planes, programas
y proyectos.
Manejar las TIC para procesos comunicacionales.
Ejecutar y llevar a cabo el plan de Relaciones Publicas de la Institucion organizando
eventos protocolarios, ruedas y boletines de prensa, para desarrollar y fortalecer la
imagen institucional.

6. Ejecutar la revision de la pagina Web de la Institucion, para difundir informacion
actualizada y de calidad al publico que la consulta.

7. Realizar a recoleccion y tabulacion de la informacion registrada en los medios de
comunicacién. _

8. Intercambiar informacién con el ;idministrador de las redes sociales que utiliza la
Secretaria.

9. Coordinar y ejecutar las campaias de promocién y publicidad institucional, a través
de los diferentes medios de comunicacion.

10. Dar mantenimiento a la biblioteca de fotos.
11. Mantener y resguardar la Biblioteca Multimedia e impresa de la Secretaria.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
\

rd \
’./

\-&\

por el superior inmediato. A
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'Relacibnes Institucionales.

Area (interna). -
Unidad de comuficacion social.

Direccion de Administracion.

Area (externa).

No apilica.

Motivo.

Recibir instrucciones de trabajo.

Tramitar permisos econémicos, pago de némina y
los que se deriven de la relacion laboral y que sean
de caracter administrativo y de recursos humanos.

Motivo.

No aplica.

Conocimientos Basicos.

o Fotografia y video.

¢ Instalacion de cableado y manejo de equipo de sonido.

e Ciencias y técnicas de la comunicacion.

e Administracion de redes sociales.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia
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Jefe de area de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Mantener la comunicacién entre la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion de la Secretarian de Contraloria y la Secretaria de Recursos

naturales y Medio Ambiente, asi como mantener el vinculo con la ciudadania
acerca de las funciones de la propia Secretaria.

Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Puesto Superior: Secretario de Estado

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

Establecer comunicacion y coordinacion con otras entidades vinculadas a la
transparencia y participar en reuniones relacionadas al desarrollo y administracion
de la Unidad de Transparencia.

Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen de la Secretaria, en
materia de transparencia, y mantener una comunicacion directa y coordinada con
las diferentes areas para poder responder en tiempo a las solicitudes de informacion.
Seleccionar y mantener actualizada la liga de transparencia en el portal de internet
de la Secretaria ‘

Consolidar los mecanismos de Transparencia dentro de la Institucion.

Evaluar la informacion rendida a esta Unidad de Transparencia por otras areas para
responder a las solicitudes de informacion. '

Llevar las estadisticas generales y particulares de la Unidad de Transparencia y
sobre la base de las mismas.

Asegurar que se lleven a cabo las acciones necesarias en materia de transparencia
y sus resultados, y que se den a conocer donde corresponda de manera oportuna.
Poner a disposicion del publico informacién de interés general y transparentar la
- administracion del Poder Judicial del Estado.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

\

!
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).

Subsecretarias,
Planeacion,

Secretario,
Direccién de
Direccion Juridica y Direcciéon de

_Administracion.

Area (externa).

Coordinacion General de
Transparencia del Poder Ejecutivo

del Estado de Durango.

Motivo.
Apoyar en la carga de Informacién.

Dar los requerimientos de informaciéon para dar
atencion a las solicitudes externas.

Motivo.

Atender los observaciones,

. recomendaciones y criterios que, en materia de

requerimientos,

~ transparencia y acceso a la informacion realice la

Instituto Duranguense de Arceso
a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Coordinacion General de Transparencia, el Instituto
y el Sistema Nacional. _

Conocimientos Basicos.

Legislacién local y federal

Navegacién web.

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental.
Ley de transparenéiay acceso a la informacion publica del Estado de Durango.

Reglamento Interno de la Secretana de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Manejo de paqueteria Microsoﬁ Office.
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Nombre del

Secretaria.

Puesto

" Apoyar en las actividades administrativas inherentes al Secretario de
Objetivo

Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:  Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente

Puesto Superior:

) Secretario de Estado
Jerarquia
Puesto(s) Inferior(es): No aplia.
Funciones y Responsabilidades.
1.

o, B o

Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.

Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina o
dependencia.

Llevar un control oportuno del archivo, manteniéndolo actualizado y organizado.
Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Elaborar y manejar agenda de eventos y actividades del jefe inmediato.

Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas administrativas, asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

Tramitar recursos para el cumplimiento las comisiones de trabajo asignadas al jefe
inmediato.

Llevar el control de los oficios y correspondencia.
Llevar el control de llamadas.

_Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).
Secretario de Recursos Naturales
y Medio Ambiente.

Areas de la Secretaria de
Recursos Naturales y Medio
Ambiente.

Direccion de Administracion.

Area (externa).

No aplica.

Motivo.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes.

Dar a conocer las instrucciones del Titular de la

Secretaria.
Entregar oficios y correspondencia.

: Apoyar en la logistica de eventos.

Tramitar recursos para el desarrollo de las
comisiones que se deriven de la relacion laboral y

que sean de caracter administrativo y de recursos

humanos.
Apoyar la realizacion de informes y la comprobacién

de recursos.

Motivo.
No aplica.

Conocimientos Basicos.

e Ortografia y redaccion.

e Manejo de relaciones publicas

o Manejo de agenda.

e Manejo de archivo.

s Manejo de paqueteria Microsoft Office.

o Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.

-

N
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' Puesto |

| Chofer de Mando Superior.

2 " Trasladar al personal a las distintas dependencias con objeto de realizar
Objetivo

'tramites.

Area de Aaéréfibi:ﬁri : Secretana de Recursos Naturales y Med:o Ambtente '

, Puesto Superlor i ~ Secretariode Estado =
| ~Jerarquia . i
! PU_estb(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1

. Operar el vehiculo de transporte asignado.-

2. Trasladar al Secretario segun su agenda lo requiera.

Realizar labores de recepcion y entrega de documentos, correspondencia, paquetes
en las diferentes dependencias del Gobierno del Estado de Durango.
Mantener én condmnones de higiene los vehiculos asugnados

. Localizar rutas para el transporte eficiente acorde a las necesidades de la secretaria.

10.

Conocer reglamento de vialidad y ubicacién de dependencias y organismos
gubernamentales:

Informar al sdpeﬁoc inmediato acerca del mantenimiento preventivo o correctivo del
vehiculo. | .

Revisar y mantener el vehiculo asignado en las mejores condiciones para su uso.
Informar al supenor mmedlato acerca del mantenimiento preventivo o correctivo del
vehiculo.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. ™
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Relaciones Institucionales.

-

Area (intema). - " Motivo.
Direccién de Administracién. |
Subsecretaria de Recursos

Naturales.

Subsecretarfa de Medio
” Trasladar al personal y/o entrega de

Ambiente. ' . _ :
.. documentacion a distintas dependencias.
Direccién de Planeacion. '

Direccién Juridica. | -,
Subsecretaria de Recursos -
Naturales y Medio Ambiente.

Area (externa). Motivo. : |
Entregar y recibjr documentos, correspondencia,

Areas del Gobierno del Estado
paquetes.

Conoclmlontos Bésicos.

e Educacion basica.

¢ Ubicar zonas y rutas.

o Interpretar mapas.

o Conducir vehiculos (estandar y autdmétioo).
. Mecanica automotriz basica. '
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6.3.1 Organigrama de la Subsecretaria de Recursos Naturales.
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6.3.2 Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Recursos Naturales. |
- .
- o . | TOTAL DE
. PUESTO i
o PLAZAS

iy

.
°
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i Subsecretario de Recursos Naturales. ) ) C
| Auxiliar Administrativo.

N
-b | -

Secretaria.
Director de Desarrollo Forestal.
Auxiliar Administrativo.

=l = O ] -

Secretaria. o . ,
Supervisor (Vivero). ‘
Auxiliar (Plantaciones). ‘

Jefe de Area de Produccién de Plantas y Sanidad.
"Auxiliar Técnico. ' ;
Analista. '

“Auxiliar Administrativo,

- Director de Patrimonio Natural.

Secretaria.

Jefe de Area de Conservacion de la Fauﬁa Silvestre.
Jefe de Area en Restauracion de Cuencas Hidrologicas.
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-
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Auxdliar. |
| Jefe de Area de Prevencién y Combate de Incendios.

Auxiliar Técnico. '
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6.3.3 Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Recursos Naturales.

N
\

Nombre del
Subsecretario de Recursos Naturales.
Puesto
‘Disefar y conducir la politica sectorial e institucional en materia de desarrollo
. e forestal, de proteccion, conservacion y aprovechamiento sustentable de los
Objetivo .
recursos naturales, de conformidad el Plan Estatal de Desarrollo, el Programa
Sectorial y la Legislacion aplicable.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Recursos Naturales.
Puesto Superior: Secretario de Estado _
Jerarquia

Auxiliar Administrativo.
Secretaria.
Director de Desarrollo Forestal.
Director de Patrimonio Natural.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades.

Acordar con el Secretario asuntos de competencia de la Subsecretaria de Recursos
Naturales que asi lo requieran. b ,

Formular el presupuesto anual de la Subsecretaria y darlo a conocer al Secretario.
Administrar los programas y proyectos de la Subsecretaria de Recursos Naturales.
Supervisar la adecuada utilizacion y aplicacion de Fondos Federales para gestionar
recursos en competencia de manejo y uso sustentable de los Recursos Naturales.
Determinar la forma y procedimientos en que se coordinara cada direccion que
conforma la Subsecretaria de Recursos Naturales para el cumplimiento de los
objetives de la misma. '

Supervisar la ejecucion de los proyectos correspondientes a las direcciones que
integran la Subsecretaria.

Administrar los recursos materfales, humanos, técnicos, tecnologicos adscritos a la
Subsecretaria de Recursos Naturales para el logro de los objetivos.

Gestionar y ejecutar convenios y acuerdos de colaboracion en materia forestal y de
aprovechamiento de recursos naturales.

Conservar y aprovechar sustentableri'lente‘ la vida silvestre nativa y su habitat,

fortaleciendo el desarrollo social y generando ingresos econdmicos en las zonas y
\

comunidades rurales. \\\
J

/ Nk

N\

N
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10. Establecer areas demostrativas de Manejo Sustentable de Tierras en las areas con
uso agropecuario que en terrenos preferentemente forestales con’la fi nalldad de .

poner en préctlca acciones con un enfoque lntegral
11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

- C

por el supenor inmediato.

- Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
‘ Acordar los asuntos adscntos a la Subsecretaria de

Secretario.
Recursos Naturales.

NS

Subsecretaria de Medio . . ‘
Ejecutar actividades de manera conjunta para dar

Ambiente. - - .
cumplimiento a los objetivos de la Secretaria.,

Subsecretaria de Recursos Proporcionar la . informacién para complementar

Naturales y Medio Ambiente proyectos generados entre las Subsecretarias.

Region Laguna.
Trabajar en forma coordinada en la elaboracion y

ejecucion del presupuesto.

Direccién de Administracion. Gestionar la entrega de recursos, aprobacion de
<= -~ ——contrataciones, procesos de licitacion 'y
adquisiciones.

Trabajar en conjunto en la planeacién de los

programas y componentes. .
Planeacion para el desarrollo de eventos que den a

/
‘Direccién de Planeacion. '
. conocer los avances y resultados de los programas.

Nl Elaborar proyectos.

Evaluar las metas e indicadores.
/ Agullzar el tramite de aprobacién de convenios y
acuerdos en materia forestal. o
Presentar estudlos y proyectos de .iniciativa de
Leyes, Reglafnentos, Decretos y Acuerdos,

relacionados a la Subsecretaria ‘de Recursos

¢

Direccion Juridica..
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Area (externa). -

SEMARNAT

Proteccion Civil.

CONAFOR

" PROFEPA

Secretaria General de Gobierno.
Secretaria de Agricultura, - -
Ganaderia, Desarollo Rural,
Pesca y Alimentacién.

Secretaria de"Desarrollo Agrario,

Territorial y Urbano. C
Registro Agrario Nacional.

Secretaria de Desarrollo Soi:ial. .
Secretaria de Educacion-Publica.

Comisién Nacional del Agua.
Secretaria de Agricultura,

Ganaderia y Desarrollo Rural.
SEDESOE

Secretaria de Tdﬁémo.

Dgo

. Motivo.

- Dar seguimiento a'los convenios de colaboracion.

Llevar acuerdos de coordinacién y cooperacion en
|3
aspectos . de programas

encamlnados a lograr el desarrollo sustentable de
los recursos naturales.

normatividad y

Establecer estrategias de ’prevéncién y combate a
incendios forestales.
Gestionar apoyos para los programas de desarrollo
forestal. \ )
Dar segunm|ento a los programas y proyectos que se
realizan de manera conjunta.
Coordinacion para la operacion de Programas
orientados.. al manejo y aprovechamiento
sustentable de los recufsps naturales. .
‘ Coadyuvar a elevar ;I nivel'del\(i_da de los habitantes
“de las areas- forestales.
Coordinar acciones de proteccsén a Ios recursos
naturales y medio ambiente. Y

A\l

"Fortalecer la coordinacion interinstitucional para la’
‘ejecucion de programas, proyectos y actividades en
~materia forestal. \ '

3
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Area (externa). " Motivo. .

Gobiernos Municipales.

Asociaciones de productores

Celebrar acuerdos de cooperacion para ejecutar\
programas, proyectos y actividades en matena
s forestal.
: . ' Realizar foros y reumqnes de consulta, planeac:én y
- . participacion para la implementacién de programas,
proyectos y actividades en materia forestal.

Brindar apoyo mediante la ejepucién de programas

silvicolas. . de gobierno.

Instifutos de Educacién Superior. forestales.
Institutos de lnvestigacibn.

Brindar asesoria y capécitacién, en temas de
manejo, conservacion y uso sustentable de recursos
naturales. i
Co Promover la investigacién para mejorar las técnicas
y tecnologias de aprovechamiento de los recursos
Establecer acuerdos de cdopéracién en proyectos
~ de investigacién cientifica, asi como para realizar
practicas y residencia en la dependencia. ‘

Organizaciones Sociales no - . Efectuar convenios de cooperacnén con el ObjetNO
Gubermamentales. de conservar y proteger los recursos naturales.

o @ -9 ! ,\_"\! °

Conocimientos.Béasicos.

Ciencias forestales.
Planeacién Estratégica. » \ ’,

Administraciéon Publica.

Conocimiento de las regiones del Estado. _

Manejodapaqueteﬁa MictosoﬂOfﬁce . o o
Manejo de intermet. I3 / ' _ ‘ : ’-:';
Manajo de equipo de oficina. . | Y
Eegislacion en materia forestal. - o | !
Pisn Eststal de Desamrolio o )

' L. : .
. ~
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Auxiliar Administrativo. .

Puesto

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo, registrando y

Objetivo  transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de

Jerarquia

Sl

tratamiento de datos.
Area de Adséripcién: Subsecretaria de Recursos Naturales
Puesto Superior: Subsecretario

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Infer‘for(es): No aplica. .
Fu_nciones y Responsabilidades.

Asistir en la ejecucién de tareas administrativas propias del area.
Capturar datos y generar reportes.
Generar y recibir documentos.

Generar y mantener los archivos de la Coordinacion. relativos a presupuestos,
gastos, asignaciones, reportes, etcétera. ]

Elaborar los repbrtes de sus actividades ya seén diarios, mensuales, trimestral,
semestrales o anuales que asi lo requieran, para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva.

Elaborar los dbcu‘m‘(‘a‘ntos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan.

7. Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. '
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Area (interna). ’

h Subsecretario de Recursos
Naturales ‘
Areas de la Secretaria de
Recursos Naturales y Medio
Ambiente

Direccidon de Administracidn

Area (externa).
No aplica.

© Administracion.
o Contabilidad.

Relaciones Institucionales.

sisane

Motivo.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes.

Entregar oficios y correspondencia.
Apoyar en la logistica de eventos.

Tramitar viaticos y los que se deriven de la relacién
laboral y que sean de carécter administrativo y de
recursos humanos. ,

Realizar comprobacién de viaticos.

Motivo.
No aplica.

Conocimientos Basicos.

o Manejo de paqueteria de software relevante para sus actividades sustantivaé,
sistemas/modelqs de gestion, trabajo en equipo altamente eficaz, seguridad e

higiene en el irabajo.

e Trabajo en equipo altamente eficaz.

© Seguridad e higiene en el trabajo.

N
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Nombre del )
Secretaria.
Puesto
_ Apoyar en las actividades administrativas inherentes al desarrollo del
Objetivo
Subsecretario de Recursos Naturales.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Recursos Naturales
g Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia _ SR
Nombre del Puesto |[Eiaaii it ““Secretaria’ =
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1. Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.
2. Brindar atencién al publico que acude a las instalaciones de la oficina o
dependencia.
3t

Llevar un control oportuno del archivo, manteniendo actualizado y organizado el
archivo de expedientes a su cargo. '

Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Elaborar y manejar agenda de los eventos y actividades del jefe inmediato.
Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las

tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

7. Tramitar viaticos.

Llevar el control de los oficios y correspondencia.
Llevar el control de llamadas.

. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). - Motivo.

Subsecretario de Recursos L .
Atender y dar seguimiento a las solicitudes.
Naturales. :
Areas de la Secretaria de

. Entregar oficios y correspondencia.
Recursos Naturales y Medio

_ Apoyar en la logistica de eventos.
Ambiente.
Tramitar viaticos y los que se deriven de la relacion
. . y laboral y que sean de caracter administrativo y de
Direccion de Administracion
recursos humanos.

Realizar comprobacién de viaticos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
e Ortografia y redaccion.
e Manejo de agenda. A
¢ Manejo de archivo.
s Manejo de paqueteria Microsoft Office.
* Manejo de internet.

¢ Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del
Director de Desarrollo Forestal.
Puesto "
Objetivo Conducir y coordinar las acciones encaminadas al desarrollo sustentable y la
proteccién, conservacion y restauracion forestal en el estado.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Recursos Naturales
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Supervisor.
Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria.
Jefe del Area de Produccion de Plantas y Sanidad.
Jefe de Area de Desarrollo Forestal.
Funciones y Responsabilidades.
1. Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos vigentes.
2. Coordinar y supervisar las actividades de produccion de pianta.
3. Autorizar la éntrega de planta al publico en general.
4.

Promover, formalizar y ejecutar convenios para produccion de planta y plantaciones
forestales.

o

Coordinar la entrega de apoyos en combate a incendios forestales.

Participar en los procesos de adquisiciones requeridas para el funcionamiento del
area de competencia.

Supervisar en campo el desarrollo de las actividades.

Llevar un registro adecuado de los cronogramas, convenio contratos y proyectos
que se lleven a cabo en su area.

9. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Nombre del
Jefe de Area de Produccién de Plantas y Sanidad. 4
Puesto

Programar las necesidades y requerimientos de planta en el Estado, para su
Objetivo produccion en los viveros de la Secretaria, para dar cumplimiento a lo

establecido al plan de forestacion, reforestacion y restauracion en el Estado.

Area de Adscripcion: Area de Produccién de Plantas y Sanidad

Puesto Superior: Director

Jerarquia ;

Auxiliar Técnico.

Puesto(s) Inferior(es): Analista.
Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades.

1. Realizar los calculos de requerimiento de los materiales que se van a utilizar en el
ciclo de produccion los cuales implican volumen-en metros cubicos.

2. Administrar los recursos asignados para dar cumplimiento a las metas convenidas
y establecidas por la Secretaria.

3. Realizar el prbgrama de actividades de mantenimiento y producciéon de planta del

vivero.
4. Producir y coordinar la produccion de planta programada en vivero de manera

permanente.

5. Instruir para realizar la preparacion de sustratos, llenado de envases, riegos,
fertilizacién, colecta de material vegetativo, enraizamiento de arboles ornamentales,
etcéte}a.

6. Evaluar el crecimiento de la planta en las tres etapas (iniciacién, desarrollo y
finalizacion), para determinar las fechas de siembra de cada especie. Manual de
produccion de planta forestal.

7. llevar a cabo el mantenimiento de las plantas existentes en el vivero para que éstas
reunan las caracteristicas de calidad y talla requerida en los programas anuales de

reforestacion.
8. Prevenir el ataque de plagas y enfermedades de las plantas, aplicando los productos

adecuados y dosis recomendadas para su control. X
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Nombre del

S . .
Bussts upervisor (Vivero).

Lograr la 6ptima produccién de planta para que esta cubra los requerimientos

Objetivo Y metas establecidos en los cronogramas de trabajo, los cuales fortalecen el
mantenimiento y restauracion del medio ambiente.
Area de Adscripcion: Direccién de Desarrollo Forestal

Jerarquia Puesto Superior: -

Director
Namiore g Pesto
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar (Plantaciones)

Funciones y Responsabilidades.

1. Supervisar la produccion de planta de calidad dentro de los viveros.

=

Establecer y mantener el control necesario para garantizar la sanidad de la planta.

Coordinar al personal a su mando para asegurar el correcto funcionamiento del
vivero. : '

Dividir las areas del vivero para distribuir la carga de tfabajo.
Realizar la bitécora semanal y controlar los registros de asistencia.
Recibir y dar salida al material de trabajo. 7
Dar salida a la planta que es donada para trabajos de reforestacion.
Determinar especies y requerimientos del vivero.

Dar seguimiento al programa de produccion que incluya las actividades especificas
del personal a su cargo. :

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. -
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Reportar Ios requerimientos en cuantoa
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Nombre del
Aucxiliar (Plantaciones).
Puesto
Ol;' ; Lograr que la produccion planeada se obtenga de acuerdo a los requerimientos
etivo
J especificados.
Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Forestal
) Puesto Superior: Supervisor

Jerarquia : :

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Mantener las plantaciones del vivero en condiciones optimas de calidad que
permitan el logro de las metas establecidas.
Deshierbar y auxiliar en las labores para mantener las plantas del vivero.
Dar seguimiento al mantenimiento del area del vivero para su cuidado.
Revisar que el area sea apta para la reforestacion cumpliendo-con los requisitos
establecidos.

5. Preparar el suelo para la reforestacion mediante el uso de maquina y tractof.

6. Realizar 1a revision en la cual se corrobore que el terreno sea el idoneo al tipo de
plantacion.

7. Revisar y'mantener en buenas condiciones las herramientas de trabajo que le sean
proporcionadas.

8. Auxiliar en siembre de semilla en charola, clasificacion de semilla directa en envase.
Realizar el riego de plantula en almacigo & invernadero.

10. Realizar el repicado de planta, deshierbe, llenado de envase, aplicacion de
fungicida, trasplante.

11. Mantener el area apta para la reforestacion.

12. Preparar, acondicionar y trasladar plantas.

13. Llevar el control fitosanitario de vivero.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales.

"Area (interna). S Motivo. -
L»§Upervisbmr.y Director de Désarrollo Reporta el avance en las actividades segin el
Forestal. - _ - cronograma de actividades.
‘f‘A_r.eﬁahr(_‘e’i(—tﬂé’rﬁia‘).n o : Motivo.

No aplica. o ' No aplica.

Conocimientos Bésicos.(
e Manejo de instructivos y del reglafnento interno de trabajo.
* Protocolos para la plantacién, |
e Técnizes para el cuiaado, de viveros.
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Auxiliar Administrativo.

Nombre del
Puesto
Objetivo  Apoyar en las tareas administrativas derivadas de las funciones del area.

Area de Adscripcion: Direccién de Desarrollo Forestal

Puesto Superior: Director.

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades.

Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.

Recibir y dar seguimiento a la solicitud de plantas del publico o de las instituciones.
Capturar la informacion solicitada.

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.

Tramitar y comprobar viaticos. :

Realizar el llenado del formato de las requisicionés.

Generar y recibir los oficios o cualquier documentacion necesaria.

ol A AU

Mantener informado al jefe inmediato sobre los acontecimientos de las areas a cargo
de la direccion.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales.

Area (interna). wl Motivo.
Direccion de Desarrollo Forestal. Recibir instrucciones.
Area de Produccion de Plantas y

Sanidad : Dar seguimiento a las peticiones solicitadas.
Area de Desarrallo Forestal

Area (externa). - Motivo.

No aplica. . No apiica.
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Conocimientos Basicos.
Conocimiento basico de la Administracién Pablica.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de Internet.
Relaciones Humanas.
Control de Archivo.

Equipo de oficina.

\\\
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" Nombre del
Secretaria.
Puesto
Objetivo  Apoyar en las actividades administrativas inherentes a la Direccion.
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Forestal
Puesto Superior: Director
Jerarquia
e e

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

Asistir-al jefe inmediato en la-ejecucion de tareas administrativas propias del area.
Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina.
Mantengr actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Recibir, enviar y c'asificar correspondencia y documentos:
Manejar agenda del jefe inmediato. '
Capturar-de infonhécién y diversos documentos ﬁue le sean solicitado en- apoyo a
las tareas administrativas; asi como tomar dictado y tfanscribir en computadora:

7. Brindar apoyo éldministrativo en el tramite comprobacion de viaticos.

8. Brindar apoyo*admihis‘trativo en el llenado del formata de requisiciones.
~ 9. Administrar los oficios y correspondencia.

10. Atender y dar ségdimiento a llamadas entrantes.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediatq:.

IS I R SN
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Relaciones Institucionales. et

Area (interna). 7

P

Area de 'b’é‘s;érréuichpfeéfai’

"

Direccion de Administracion.

Area (externa).
No aplica.

psméonco QFICTAL

------

- Motivo.

Recibir instrucciones de .trabajo por parte del
* Director. . _ ST
Elaborar los recubos de salidas de plantas de Ios""'
viveros. A .
Presentar los inventarios e informes mensuales de
plantas. L e

‘Transmitir las indicaciones de la Dweccnon

‘Entregar oficios y correspondencia.

/\L\poyar enla loglstsca de eventos. .
Apoyar en el-tramite y comprobacion de viaticos,
realizar tramite vnétlcos comprobacion de vnat:cos Y-

reqmsw:ones. MR Co .

Motivo. '
No ablica.

i Conocimientos Bésncos

. Conocnmnento en lectura y redaccion.

» Manejo de agenda.

e Manejo de archivo.

& Manejo de paqueteria Microsoft Office.

. ~ Manejo de internet.

. Manejo de equipo de oficina.
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9. Implementar los rﬁecanismos de instalacion de estructuras y calentones para la

10.

1.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
-20.

21.

proteccion de la planta durante |2 temporada invernal. ’
Realizar la entrega de planta durante la temporada de reforestacion, segun los vales

de salidas autorlzadas por el Director de Desarrollo Forestal.

Elaborar lnformes semanales ¥ mensuales de la produccion de planta del vivero.

Dar mantenimiento a la infraestructura del vivero a fin de que las instalaciones sean
operables y funcionales.

Realizar el inventario de bolsa vacia de
de la remocion y después de la entrega de planta para la reforestacién; asi como de

herramientas y equipos que por Su uso ya no pueden ser utilizadas, lo anterior para

’

planta suprimida y no germmada producto

que se realice la baja contable correspondiente.

Llevar el registro de los documentos y en bitacora de las entradas y salidas de
materiales, agroquimicos ¥ fertilizares, utilizados durante la produccion.
Llevar a cabo el control de los inventarios de existencias de plantas, insumos,

herramientas, equipos y mobiliarios que se tienen en el vivero.

Capacitar al personal que se contrata, en las diversas actividades que se aplican en

el proceso productivo, asi como de la disciplina que deben guardar para evitar
accidentes al utilizar equipos de alto riesgo. \
Instruir y supervisar al personal para que los equipos y herramientas que se ocupan

para la aplicacion de agroquimicos Y fertilizantes en los viveros se utilicen con las

medidas de seguridad necesarias para evitar accidentes.
Registrar en bitacora de control las acciones o actividades llevadas a cabo en el

vivero durante una jornada laboral.
Motivar al personal en el curﬁplimiento de las funciones establecidas en su contrato.

Evaluar morfolégicamente la condicion de la planta tamaiios, condicidn fitosanitaria

y grado de enraizamiento.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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9. Implementar los mecanismos de instalacion de estructuras y calentones para la
proteccion de la planta durante la temporada invernal.

10. Realizar la entrega de planta durante la temporada de reforestacion, segﬁﬁ los vales

~ de salidas a/gtoriéadas por el Director de Desarrollo Forestal.

11. Elaborar informes semanales y mensuales de la produccién de planta del vivero.

12. Dar mantenimiento a la infraestructura del vivero a fin de que las instalaciones sean
operables y funcionales.

13. Realizar el inventario de bolsa vacia de planta suprimida y no germinada producto
de la remocion y después de la entrega de planta para la reforestacion; asi como de’
herramientas y equipos que por su uso ya no pueden ser utilizadas, lo anterior para
que se realice la baja contable correspondiente. '

14. Llevar el registro de los documentos y en bitacora de las entradas y salidas de
materiales, agroquimicos y fertilizares, utilizados durante la produccion.

15. Llevar a cabo el control de los inventarios de existencias de plantas, insumos,
herramientas, equipos y mobiliarios que se tienen en el vivero.

16. Capacitar al personal que se confrata, en las dive__rsas‘ actividades que se aplican en
el proceso productivo, asi como de la disciplina que deben guardar para evitar
accidentes al utilizar equipos de alto riesgo. :

17. Instruir y supervisar al personal para que los equipos y herramientas que se ocupan
para la aplicacién de agroquimicos y fertilizantes en los viveros se utilicen con las
medidas de seguridad necesarias para evitar accidentes.

18. Registrar en bitacora de control las acciones o actividades llevadas a cabo en el
vivero durante una jornada laboral.

19. Motivar al personal en el cumplimiento de las funciones establecidas en su contrato.

-20. Evaluar morfolégicamente la condicion de la planta tamafios, condicion fitosanitaria
y grado de enraizamiento.
21. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.



PERIODICQ OFICIAL PAG. 67

D6

Relaciones Institucionales.
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Area (interna). Motivo.

Direccion de Desarrollo Forestal.  Recibir instrucciones.

Tramitar asuntos relacionados con pago de ndmina,
L n . actas administrativas, descuentos, contrataciones y
Direccién de Administracion. . .
las que se derivan de las relaciones laborales y
demas temas de indole administrativa.
Cumplir con las metas de la Produccién de Plantas

Auxiliares del area de Produccién Forestales, Detectar y combatir de manera oportuna

de Planta y Sanidad. las enfermedades que se pudieran presentar en las
' plantaciones.
Area (externa). , Motivo.
- No aplica. . - No aplica.

Conocimientos Basicos.
o Ciencias forestales:

e Agronomia.

* Manejo de equipo para la siembra.

¢ Sanidad forestal y enfermedades de las plantas.
e Uso de plaguicidas, fertilizantes.

+ Manejo de paqueteria Microspft Office.

e Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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" Nombre del el o
Auxiliar Técnico.
Puesto
Ob" i Apoyar en las actividades relacionadas para el éptimo desarrollo de la
etive e
. produccion de plantas realizadas dentro de la Secretaria.
Area de Adscripcion: Area de Produccion de Plantas y Sanidad.
{ Puesto Superior: Jefe del Area.
Jerarquia
Nombre del Puesto S

Auxiliar Téecnico

oy B a8

Puesto(s) Inferior(es): " APRAR - No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

’

1. Asistir al/a la jefe/a inmediato/a en la ejecucién de tareas administrativas propias del

area.
Sanitizar las instalaciones, equipos y herramientas.
3. Recibir y almacenar correctamente los diversos materiales para la produccion;

sustratos, agroquimicos, herramientas e insumos.

4. Limpiar y desinfectar las charolas.

5. Realizar las mezclas de los sustratos.

6. Acarrear y acomodar en el lugar asignado para su cultivo.

7. Llevar a cabo el tratamiento pre germinativo para la semilla segtn la especie a
cultivar. '

8. Sembrar la semilla en la charola ya previamente asignada.

. Realizar riegos para germinacion y manejo de las temperaturas en los invernaderos,

10. Calcular después de veintidés dias de la siembra el indice de germinacion de
acuerdo a los parametros.

11. Repicar la planta excedente por cavidad y compensar las cavidades que no hayan
tenido germinacion. '

12. Verificar el porcentaje de densidad con que cuenten las charolas.

13. Llevar a cabo controles preventivos fitosanitarios para evitar plagas y enfermedades.

14. Iniciar el periodo de labores culturales, lo cual es riego, fertilizacion y desmalezado,
segun lo que determine el superior jerarquico.

15. Acondicionar climaticamente la planta previamente para su salida a campo.

16. Preparar el empaquetado para la enfrega de planta.
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17. Contar y cargar la planta a los beneficiarios segin lo programado de las metas
establecidas.

18. Las demaés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. '

Relaciones Institucionales.

Area (interna). ' Motivo.
Subsecretaria de Recursos Apoyar en el diagnodstico y tratamiento de
Naturales enfermedades forestales detectadas.

Tramitar viaticos y su comprobacion, permisos
L s econdmicos, pago de némina y los que se deriven

Direccién de Administracion B .
: ‘ de la relacion laboral y que sean de caracter

administrativo y de recursos humanos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
o Entomologia agricola y forestal. '
o Fisiologia vegétal.
o Manejo de recolectas de insectos.
o Clasificacion e identificacion de insectos.
o Norma Oficial Mexicana 019- SEMARNAT-2006.
o Norma Oficial Mexicana 059-ECOL.
o Manejo de padueteria Microsoft Office.
o Manejo de internet )

o Manejo de equipo de oficina.

N
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Nombre del

Analista.

Puesto

Prevenir y reducir la incidencia de plagas y enfermedades forestales que tienen

Objetivo

Jerarquia

® N O s N

10.
11.
12.

efectos econodmicos, ecolégicos y sociales.
Area de Adscripcion: Area de Produccién de Plantas y Sanidad.

Puesto Superior: Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): ‘ No aplica.

Funciones y Responsabilidades.
Llevar a cabo acciones de monitoreo, diagnostico, evaluacion, prevencion, combate
y control de plagas y enfermedades forestales que afectan los ecosistemas
forestales, viveros y plantaciones; asi como desarrollar programas de atencion a
plaga de competencia Estatal.
Revisar, analizar y dictaminar proyectos.
Monitorear las areas forestales con y sin aviso de plaga.
Recolectar insectos y patégenos para su diagnostico.
Elaborar informes de resultados por comision.
Apoyar en la integracion de los expediehtes de seguimiento.
Verificar en campo de la realizacion del proyecto.
Realizar y Coordinar permanentemente la ejecucion de tratamientos fitosanitarios y
la aplicacion de medidas de combate y control de los Viveros, Parques y de las
Areas Naturales Protegidas adscritas a la Secretaria.
Desarrollar y actualizar los manuales de atencion oportuna y estrategias de control
de plagas y enfermedades de acuerdo a las necesidades de informacion del Sector-
Forestal. ‘
Informar y Coordinar la atencion emergente por presencia de plagas.
Supervisar la ejecucion de las actividades.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean

encomendadas por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). o Motivo. -
Coordinar los requerimientos de produccién de
, planta. ,
Direccién de Desarrollo Forestal.  Disefiar estrategias para la restau}acién de suelo y
Direccién de Patrimonio Natural.  reforestacion. ’
. Coordinar las visitas de campo para la verificacion
de los proyectos.

Coadyuvar en la preservacion del estado de sanidad
de las plantaciones.

Auxiliares del Area de Produccion

de Plantas y Sanidad. , .

Coordinar acciones de combate a las plagas.
Direccion Juridica: ' Solicitar la asesoria en la elaboracion de convenios.
Area (externa). Motivo.
No aplica. . No aplica.

N

Conocimientos Basicos.
e Prevencion y combate de plagas.
¢ Sanidad forestal.
o Reforestacion.
¢ Administracién de proyectos.
* Legislacion en la Materia Forestal
« Manejo de paqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet. ‘

¢ Manejo de equipo de oficina.




PAG. 72 PERIODICO OFICIAL -
@\DPAHAM
Nombre del .
Auxiliar.
Puesto
o Lograr.que la produccion planeada se obtenga de acuerdo a los
Objetivo U o
: requerimientos especificados.
Area de Adscripcion: Area de Produccién de Plantas y Sanidad
i Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia

oo s W N

11.

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

Mantener las plantaciones del vivero en condiciones éptimas de calidad que permitan
el logro de las metas establecidas.

Deshierbar y auxiliar en las labores para mantener las plantas del vivero.

Cuidar el area del vivero.

Limpiar y almacenar germoplasma (semilla).

Auxiliar en siembre de semilla en charola, clasificacion de semilla directa en envase.
Efectuar el riego periédico de plantas, realizar mezclas de sustrato, aplicacion de
fungicidas o esterilizacion del sustrato y almacigos.

Aplicar fertilizante, fungicidas y plaguicidas en dado caso que se ocupe.

Monitorear de crecimiento y desarrollo de planta (detectar plagas y/o enfermedades
a tiempo).

Trasplantar y hacer el movimiento de planta.

. Realizar el mantenimiento de herramienta (palas, pinzas, regaderas, dosificador, o

cualquier equipo y/o herramienta en el vivero).
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

[T

Area (interna). Motivo.

Jefe del Area de Produccionde  Recibir instrucciones.

Plantas y Sanidad. |

Direccién de Administracion. Tramitar permisos economicos, pago de nomina,
’ periodos vacacionales y demas tramites de tipo

administrativo y de recursos humanos.
Area (externa). " Motivo.
No aplica. . No aplica.

Conocimientos Basicos.
e Leery escribir.
¢ Usode herramientas y equipo de jardineria. - 4
« Aplicacion de fungicidas, herbicidas, plaguicidas y fertilizantes.
¢ Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo. )
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Nombre del
Jefe de Area en Desarrollo Forestal.

Puesto
Particibar en la formulacion y aplicacion de la politica de aprovechamiento

Objetivo sustentable para la conservacion, proteccion y restauracion de los recursos

forestales.
Area de Adscripcion: Area de Desarrollo Forestal
Puesto Superior: Director
Jerarquia i
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades.

1. Dar seguimiento y supervision a los programas que se autorizan y ejercen en la
Direccion de Desarrollo Forestal.

2. Elaborar y proponer al Director, las acciones, planes y programas en materia de
aprovechamiento sustentable, conservacion, proteccién, restauracion, manejo,
desarrollo forestal.

3. Proponer, promover, ejecutar y dar seguimiento a los convenios, acuerdos y
contratos celebrados con los tres niveles de gobierno y organizaciones de la
sociedad civil en el ambito de su competencia.

4. Dar cumplimiento al seguimiento operativo de los proyectos y acciones autorizados

' en la Subsecretaria de competencia del area.

5. Elaborar y proponer al Director la propuesta de inversion de proyectos de
plantaciones forestales comerciales en el Estado.

6. Realizar la actividad de difusion y transferencia de tecnologia en materia forestal,
de conformidad con los objetivos, estrategias y prioridades de la Ley Estatal
Forestal.

7. Elaborar y proponer al Director las acciones para el establecimiento y desarrollo de
plantaciones forestales, mediante la suma de esfuerzos con otras dependencias que
inciden en el sector.

8. Promover y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion, evaluacion y

monitoreo que promuevan el conocimiento integral y el uso sustentable de los

recursos naturales en coordinaciéon con las comunidades locales y usuarios.

/ ~,
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9. Manejar, conservar, restaurar y aprovechar de manera sustentable los recursos
naturales y actividades de educacion y cultura ambiental en comunicacién con la
Direccion de Desarrollo Forestal, asi como con las autoridades federales,'éstatales,
municipales, instituciones educativas e investigacion y organismos de la sociedad
civil.

10. Realizar propuestas para la firma de acuerdos con organismos y dependencias del
sector federal con el objeto de descentralizar las acciones inherentes en materia de
recursos naturales. .

11. Representar a la Secretaria cuando lo designe el superior jerarquico ante grupos
técnicos e instancias sociales y de gobierno en materia de recursos naturales y

 educacion y cultura ambiental, _

12. Promover la conservacion, manejo y restauracion de-los rios y cuerpos de agua en
el Estado. A

13. Promover la conservacién, manejo y restau}acién de las areas prioritarias por su
riqueza bioldgica para el Estado,

14. Promover la restauracion de las areas degradadas del Estado.

15. Las demas funciones que las disposiciones legales y réglamentarias le atribuyan,
asi como aquellas que le confiera el titular de la Secretaria.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). ’ Motivo.

Verificar y atender los reportes de enfermedades

, forestales.
Area de Desarrollo Forestal

Asesorar en el tratamiento de plantaciones
" enfermas.

. L Asesorar sobre el uso y manejo de plaguicidas en
Area de Impacto Ambiental .

los proyectos de construccién.

. ) Apoyar en el monitorea y diagnéstico de problemas
Area de areas Naturales

de Sanidad Forestal en las Areas Naturales

Protegidas y Parques Ecoldgicos )
Protegidas.

* Tramitar viaticos ¥y su comprobacion, permisos
Direccién de Administracion P

econdmicos.

N
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Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicos.

¢ Plan Estatal de Desarrollo.

e Programa Sectorial.

e Entomologia agricola y forestal.

e Formulaciony manejo de plaguicidas.

¢ Fisiologia vegetal.

* Biologia.

* Manejo de recolectas y conservacion de insectos y patégenos. *

o Clasificacion e identificacion de insectos.

e Manejo de equipo de laboratorio.

e . Constitucién Politica.

¢ Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Norma Oficial Mexicana 019-SEMARNAT-2006 y Norma Oficial Mexicana 059-
ECOL. ‘

. \Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
en materia de Areas Naturales Protegidas.

s Manejo de paqueteria Microsoft Office. |

e Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Auxiliar Administrativo. ,
Puesto ’

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo, registrando y
Objetivo transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de

tratamiento de datos.

Area de Adscripcion: Area de Desarrollo Forestal
— Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1. Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.
2. Capturar datos v generar reportes.
3. Generar y recibir documentos.
4. Generar y mantener los archivos de la Coordinacion relativos a presupuestos,

gastos, asignaciones, reportes, etcetera.

5. Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios. mensuales, trimestral,
semestrales o anuales que asi lo requieran, para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva.

6. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan.

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). . Motivo.
Subsecretario de  Recursos o .
Atender y dar seguimiento a las solicitudes.
Naturales.

Areas de la Secretaria de - ,
Entregar oficios y correspondencia.

Recursos Naturales y Medio L
Apoyar en la logistica de eventos.

Ambiente.
Tramitar viaticos y los que se deriven de la relacion
. . . . laboral y que sean de caracter administrativo y de
Direccion de Administracion.
recursos humanos.

Realizar comprobacién de viaticos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
e Administracion.
e Contabilidad.
¢ Manejo de paqueteria de software relevante para sus actividades sustantivas,
sistemas/modelos de gestion, trabajo en equipo altamente eficaz, seguridad e higiene
en el trabajo.
e Trabajo en equipo altamente eficaz.

e Seguridad e higiene en el trabajo.
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Nombre del . it
Director de la Direccion de Patrimonio Natural.
Puesto

L Disefiar y promover los instrumentos de fomento y normatividad enfocados a

Walging la conservacion, restauracién y proteccion de los recursos naturales.
Areade Adscripcion: Direccién de Patrimonio Natural
Puesto Superior: Subsecretario
' Secretaria.

Jerarquia Jefe del Area de Conservacion de Fauna Silvestre.

Jefe de Area de Restauracion de Cuencas
Puesto(s) Inferior(es): o Tk 2
Hidroldgicas.
Jefe del Area de Prevencion y Combate de Incendios

Forestales.

Funciones y Responsabilidades.

1. Determinar en conjunto con las autoridades correspbndientes e instituciones de
investigacion de educacion superior, analisis, diagndsticos y propuestas sobre la
problematica relacionada con las actividades de recursos naturales.

2. Promover la participacion de las comunidades rurales en el disefio de programas
para el desarrollo sustentable.

3. Proporcionar informacion y cooberar con las dependencias y entidades del Ejecutivo
Estatal de acuerdo a la normatividad establecida.

4. Coordinar la normatividad del aprovechamiento sustentable, conservacion y
restauracion de suelos, el agua, la biodiversidad terrestre y acuatica, los bosques,
la flora y la fauna silvestre y su ecosistema, especialmente los sujetos a proteccion,
los recursos genéticos y el desarrollo sustentable del sector primario.

Fungir como enlace entre las areas de la Subsecretaria de Recursos Naturales.

6. Llevar un registro actualizado de los convenios y contratos que se realicen en su
area.

7. Establecer parametros de actualizacion de los servidores publicos que lleven a cabo
funciones conservacion de fauna silvestre, restauracién de\ cuencas hidrologicas, y
de la prevencién de y combate de incendios forestales.

w\
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8. Mantener una relacién constante con las'diferentes direcciones de la Secretaria para
. llevar a cabo los programas forestales asi como fideicomisos en los que se lleven a

cabo en la Secretaria.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Area (interna).

Areas de la Subsecretaria de
Recursos Naturales.

Direccion Juridica.

Direccion de Administracion.

Direccion de Planeacion.

Relaciones Institucionales.

Motivo.

Determinar las estrategias para lograr los objetivos
planteados por el programa y proyectos.

Supervisar la correcta ejecucion de los programas.
Solicitar asesoria en el disefio de convenios y
acuerdos de trabajo.

Gestionar la entrega de recursos para los diversos
programas.

Elaborar presupuestos y érdenes de compra. -
Trabajar en conjunto en la planeacion de los
programas y componentes.

Planeacion para el desarrollo de eventos que den a
conocer los avances y resultados de los programas.
Elaborar proyectos.

Reportar avance en metas para la implementacion
y evaluacion de indicadores.




PERIODICO OFICIAL " "~ PAG. 81
N —

@Dgo

rArea (externa). | Motivo.
x "CONAFOR 77 Trabajar de manera conjunta en las estrategias que
. SEMARNAT \ contribuyan al desarrollo forestal sustentable.
. CONAGUA
CAED
Asociaciones de silvicultores y Implementar y supervisar proyectos enfocados a la
- productores forestales. conservacion, restauracion -y proteccion de los
_ _ 3 ‘ recursos naturales.
Instituciones Educativas. - Promover la realizacién de servicio social y practicas
' profesionales. |

Realizar investigacién de manera conjunta en temas
forestales.

‘ Conocimientos Basicos.
e Ciencias forestales. .
o Recursos naturales, ambiente y desarrollo sustentable.
e Geografia estatal.. - )
e Administracion publica y de proyectos.
e Manejo de paqueieria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet:

e Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del o e
Puesto Secretaria.
Objetivo Apo‘yarfen las actividades administrativas inherentes al desarrollo de las
actividades del Director de Patrimonio Natural.
Area de Adscripcion: Direccion de Patrimonio Natural
Puesto Superior: Director

Jerarquia .

S N

8.
9."

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

i

Asistir al jefe inmediato en la ejecucién de tareas administrativas propias del area.
Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina.

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Manejar agenda del jefe inmediato.

Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.
Tramitar viaticos.

Distribuir los materiales, (tiles y elementos necesarios para el area.

Llevar el control de los oficios y correspondencia.

10. Llevar el control de llamadas entrantes.
11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.




PERIODICO OFICIAL | PAG. 83

Area (interna).

Areas de la Subsecretaria de
Recursos Naturales

Y
;

Direccion de‘ Administracién'

Relaciones Institucionales.

Motivo.

Trasmitir las indicaciones del Subsecretario.
Entregar oficios y correspondencia.

Apoyar en la logistica de eventos.

Tramitar viaticos, permisos econémicos, pago de
némina y los que se deriven de la relacion laboral y

que sean de caracter administrativo y de recursos
humanos.

Realizar comprobacion de viaticos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos. ’

o Conocimiento en lectura y redaccion. N

e Manejo de agepdé..
e Manejo de archivo.

~—

_e__Manejo de paquete'rié Microsoft Office.

e Manejo de internet. - *

o Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del o :
Jefe de Area de Conservacién de la Fauna Silvestre.
Puesto
Preservar e incrementar las Unidades de Manejo para la Conservacion de la
Objetivo i
: Vida Silvestre (UMA). |
Area de Adscripcion: Area de Conservacién de la Fauna Silvestre
) Puesto Superior: Director
Jerarquia i
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funciones y Responsabilidades.

1. Brindar asesoria técnica en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de proyectos
bajo el esquema de las Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida
Silvestre (UMA) en congruencia con la normatividad en la materia.

2. Elaborar y proponer al Director acciones de coordinacién con los tres niveles de
gobierno y la participacion de las organizaciones de productores para hacer
Unidades de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre (UMA) que disponga
Su superior jerarquico. '

Realizar muestreos de guajolote silvestre, aves, venado, etc.
Hacer solicitudes de tasas de aprovechamiento a propietarios de areas de manejo
(pequenas propiedades, ejidos y comunidades).

5. Solicitar a la Direccion Juridica la interposicion de denuncias de caceria ilegal.
Informar al superior jerarquico del aprovechamiento de especies por temporada.
Realizar informes al superior jerarquico de las Unidades de Manejo para la
Conservacién de la Vida Silvestre (UMA).

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones institucionales.

Area (interna). Motivo.

Areas de la Subsecretaria de Preservar las condiciones ideales para el desarrollo
Recursos Naturales de la fauna silvestre.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
e Medicina veterinaria.
o Fertilidad y reproducbién.
o Nutricion.
o Manejo de faura silvestre.
o Biologia.
e Manejo de equipos de localizacion.
o Cartografia e interpretacion de mapas.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de \internet.

o Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del :
Jefe de Area en Restauraciéon de Cuencas Hidrolégicas
Puesto

Coordinar, planear y ejecutar programas para evitar la degradacion y
Objetivo  desertificacion del suelo y la captacion y conservacion de agua en las

cuencas hidroldgicas, conservando los recursos naturales.

Area de Adscripcion: Area de Restauracién de Cuencas Hidroldgicas
. Puesto Superior: Director
Jerarquia
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar

Funciones y Responsabilidades.

7

1. Implementar acciones que lleven como finalidad controlar la degradacion del suelo
ocasionada por la erosion hidrica y edlica asi como por otras actividades que han
afectado la cubierta vegetal permanente.

Coordinar al equipo de trabajo para alcanzar las metas y objetivos establecidos.
Realizar el cronograma de actividades para encomendar las tareas a sus
subordinados.

4. Realizar contratos y convenios encaminados a la proteccion de las cuencas
hidrologicas en el estado de Durango.

5. Generar y resguardar el expediente historico sobre el estatus de las cuencas
hidrologicas.

6. Llevar a cabo programas educativos a escuelas o grupos sociales con el apoyo de
material didactico elaborado por el area.

7. Elaborar, proponer e implementar estrategias para la conformacion de comités
técnicos.

8. Seleccionar e implementar las practicas de manejo del agua y preservacion de
suelos.

9. Conocer a cabalidad los pasos metodologicos para llevar un plan de gestion de

cuencas hidrologicas.
10. Reforzar las capacidades para el uso sustentable de los bosques.
11. Proponer al superior jerarquico acciones y convenios con habitantes de las cuencas

hidrologicas para llevar a cabo rehabilitacion y reforestacion de las mismas.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

¢ 2
/ \\-
AN
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por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Areas de la Subsecretaria de o .
Optimizar el uso y manejo de los recursos naturales.
Recursos Naturales.

! . . Identificar poligonos para la actualizacion de mapas
Area de Ordenamiento Ecoldgico. . . o ' -
: de ordenamiento ecoldgico.
‘ Someter a revision los convenios y acuerdos entre
Direcci6n Juridica. la Secretaria de Recursos Naturales y Medio

Ambiente y Dependencias Estatales y Federales.

Area (externa). Motivo.

No aplica. . No aplica.

Conocimientos Basicos.
¢ Ciencias forestales.
e Ingenieria civily obras de ¢onservacion.
e Manejo de equipos de Geo posicionamiento.
e Administracion de proyectos.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.

o Manejo de equipos de oficina.
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Nombre del
Auxiliar.
Puesto

Colaborar en las actividades para reforzar el uso sustentable de las cuencas

Objetivo T
hidrologicas.
Area de Adscripcion: Area de Restauracién de Cuencas Hidrolégicas

) Puesto Superior: . Jefe del Area
Jerarquia _ .

Nombre del Puesto ~ Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): o | oaplica.

Funciones y Responsabilidades.

Apovyar las actividades del Jefe del Area en la restauracion.

Apoyar en el desarrollo e implementacion de los comités técnicos.

3. Apoyar en ia implementacion de las practicas de manejo del agua y preservacion de
suelos.
4. Brindar seguimiento a la agenda establecida para el cumplimiento de las tareas.
5. Gestionar viaticos.
6. Reforzar las capacidades para el uso sustentable de los bosques.
7. Prestar servicios de apoyo en los programas llevados a cabo por el area.
8. Dar la informacion solicitada para formuiar el expediente de cuencas hidroldgicas.
9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato.
Relaciones Institucionales.
Area (interna). Motivo.
Areas de la Subsecretaria de Optimizar el uso y manejo de los recursos
Recursos Naturales. naturales.
Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.
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Conocimientos Basicos.

Construccién de represas.

Calculo, mecanica, hidraulica.

Ciencias forestales y ambientales.

Manejo de paqueteria Microsoft Office e internet. Manejo de internet.

N




PAG. 90 PERIODICO OFICIAL

D5

esssiane us atees
aere - aea

Nombre del | o "
Jefe de Area de Prevencién y Combate de Incendios Foregtales
Puesto
~ Realiza las acciones necesarias de planeacion prevencion y combate de los
o Incendios Forestales, mediante la coordinacién de los tres niveles de
Objetivo k : ) ol e T
gobierno y el sector social para evitar la disminucion de los recursos
naturales y conservacion de las especies.
' . Area de Prevencién y Combate de Incendios
Area de Adscripcion:
Forestales.
Jerarquia Puesto Superior: Director

Nombre del Puesto  [EIEENNEREENNT ST T2

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar técnico.

Funciones y Responsabilidades.

1. Realizar y ejecutar los planes y protocolos en el combate, prevencion, atencion y
mitigacion de los incendios Forestales. .

2. Elaborar y proponer al Director la planeacion,.coordinacién, operacién, control y
seguimiento de los proyectos prevencion y combate de incendios forestales.

3. Participar en la planeacion, coordinacion, operacion, control y seguimiento de los
proyectos en materia de prevencién y combate de incendios forestales.

4. Elaborar los reportes de resultados de las actividades, asi como llevar un registro
estadistico del comportamiento de los factores climatolégico.

5. Integrar y resguardar los expedientes de proyectos desarrollados por el area.
Iintegrar expedientes técnicos para el tramite de pagos a beneficiarios de proyectos
asignados al area. '

7. Supervisar las actividades de los técnicos en prevencién de incendios.

Realizar los reportes de manera oportuna de los dafios causados por los incendios
forestales.

9. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.




PERIODICO OFICIAL PAG. 91

PARA TODSS

‘Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Director de Patrimonio Natural Recibir instrucciones de trabajo.
Realizar tramite de pago de beneficiarios de
proyectos. ;
Elaborar requisiciones de compra de materiales y
suministros, papeleria, consumibles y demas que
Direccion de Administracin sean necesarios para el desarrollo de actividades.

Solicitar el mantenimiento de vehiculos,

combustibles ,

Solicitar y comprobar viaticos.
Auxiliar Técnico del Area de Coordinar la integracion de expedientes y la
Prevencién y Combate de operacién y seguimiento de metas de los diferentes
Incendios ' programas a cargo del rea.
Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicos.

o Ciencias forestales. |

o Geografia del Estado.

o Prevencién y combate de incendios forestales.

o Administracion de proyectos.

o Especificaciones técnicas para la construccion de obras de conservacion de
suelos. | ,

o Integracién de comités de beneficiarios en zonas indigenas y seguimiento de
proyectos. ‘

o Integracién de convenids y acuerdos de coordinacién.

o Manejo de equipo de georreferenciacién.

o Manejo de vehiculo estandar y automatico.

o Manejo de equipo de oficina.

o . Manejo de Microsoft Office e internet.

AR
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Nombredel @
Auxiliar Técnico.
Puesto

Objetivo - Contribuir a la proteccion de los bosques a través de la prevencion de
“incendios forestales.

Area de Adscripcion: Area de Prevencién y Combate de Incendios
Forestales
Jerarquia Puesto Superior: Jefe del Area
Nombre del Puesto [ “Auxiliar técnico

Puesto(s) Inferior(es): ' ~ No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

Auxiliar en los planes de Manejo de prevencién y combate de incendios forestales.

2. Elaborar y proponer al Director la Integracién de los comités de beneficiarios de
obras de Conservacion de Suelos en Zonas Indigenas.

3. Integrar y manejar expedientes de seguimiento técnico-administrativo de los
proyectos asignados.

4. Elaborar actas de verificacion de avances, entrega y recepcion de obras de
conservacion-de suelos. ' o

5. Elaborar y proponer al Director los convenios de coordinacion, actas de integracion
de comité de beneficiarios, autorizacion de obras, bitacoras, acéptacién de obras,
expedientes técnicos presupuestales, formato de matriz de empleo indigena, etc.

6. Participar en la coordinacion de las brigadas contra incendios forestales.
Dar seguimiento a las brigadas contra incendios forestales. ‘
Elaborar reportes de resultados de las actividades de prevencion y combate a
incendios forestales. ) ; _

9. Participar en la supervision de los avances de obra de proyectos asignados al area.

10. Elaborar inventario - y llevar- el control de entradas y salidas del equipo
complementario especiélizado en mitigacion y combate de incendios forestales que
‘se encuentran en el almaceén.

11. Elaborar résguardos de herramientas de equipo de brigadas rurales y voluntarias.

12. Tramitar la requisicion de servicio de mantenimiento a vehiculos.

13. Solicitar y comprobar viaticos para el desarrollo de actividades propias del area.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. \

3

N\
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). -~ Motivo.
Jefe de Area en Prevencién de

. Recibir instrucciones de trabajo.
Incendios. '

Realizar tramite de pago de beneficiarios de

proyectos.

Elaborar requisiciones de compra de materiales y

. . . suministros, papeleria, consumibles y demas que

Direcciéon de Administracion. . / -
sean necesarios para el desarrollo de actividades.
Solicitar el mantenimiento de vehiculos,
combustibles.

Solicitar y comprobar viaticos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
o Ciencias forestales. ‘
s Geografia del Estado.
¢ Prevencion y combate de incendios forestales.
) Administraéién de proyectos.
e Conceptos basicos de derecho.
e Especificaciones técnicas para la construccion de obras de conservacion de
suelos.
¢ Integracion de comités de beneficiarios en zonas indigenas y seguimiento de
proyectos. , |
o lntégracién de convenios y acuerdos de coordinacion.
e Manejo de équipo de georreferenciacion.
¢ Manejo de.vehiculo estandar y automatico.
o Manejo de equipo de oficina.
. Marl1ejo de Microsoft Office.
‘e Manejo de internet.
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6.4.2 Inventario de puesfos de la Subsecretaria de Medio Ambiente.

@Dgo

_ TOTAL
- No. PUESTO DE
PLAZAS
1 *| Subsecretario de Medio Ambiente. . 1
2 | Supervisor de Obra. 1
.3 Residente de pbra. 2
4 Auxiliar Administrativo. 1
5 Seéretaria. ‘ 1
6 Director de Medio Ambiente. 1
7 Secretaria. o 1
8 Jefe en el Area de Educacion Ambiental. 1
9 , Auxiliar. 1
.10 Jefe de Area de Ordenamiento Ecolégico. 1
11 Aﬁxiliar Técnico. 1
12 Jefe de Area de Regulacion de la Contaminacion. -1
13 Secretaria. — 1
14 Jefe de Area de Manejo de Residuos Solidos. 1
15 Auxiliar édministrativo. 1
16 Jefe de Area de Impacto Ambiental. 1
17 Auxiliar. : 1
18 Jefe de Area de Inspeccion y Vigilancia. + I
19 Inspector (Ambiental). T
20 Auxiliar Administratvo.. | 1
21 Jefe de Area de Calidad del Aire. 1
22 Inspector. \ ) 3
23 Jefe de Area de Saneamiento del Agua. 1
24 Jefe'de Area de Cambio Climatico. 1
25 Jefe de Area de A(?qs Naturales Prote;gidgs y Parques 1
Ecolégicos.
26 Auxiliar Administrativo. 1
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TOTAL
No. PUESTO DE
PLAZAS
.27 Jardinero. e Ty
28 |Vigilante. o 2
29 Intendente. B 1
30° | Secretaria. o 1
30  Jefe de Area de-_EﬁéFé ias Renovable. 1
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6.4.3 Descripcion de puestos de la Subsecretaria de Medio Ambiente.
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Nombre del )
Subsecretario de Medio Ambiente.
Puesto

Disenar, adecuar y promover instrumentos normativos y de fomento ambiental

Obieti que propicien el desarrollo sustentable de las actividades de desarrollo urbano,

jetivo - . . . . . -
los servicios, la industria y el turismo, asi como la resolucién de la problematica
ambiental ocasionada por dichas actividades.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Medio Ambiente
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia A Supervisor de Obra.
Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): .

. Secretaria.

Director de Medio Ambiente.
Funciones y Responsabilidades.

1. Administrar los proyectos especificos de la Subsecretaria de Medio Ambiente.

2. Gestionar la firma de convenios de colaboracion.

3. Propiciar la integracion de proyectos interestatales e intermunicipales, convenios y
acuerdos de coordinacion.

4. Gestionar recursos para el logro de las metas y objetivos establecidos.
Proponer al Secretario para su aprobacion los planes, programas y proyectos en
materia tanto de proteccion, fomento y conservacion de los recursos naturales, que
al efecto sean concertados con la federacion y los municipios, con el objetivo de
salvaguardar el entorno y sus riquezas naturales.

6. Fortalecer la cultura ecolégica mediante programas de educacion ambiental,
mismos que seran presentados al Secretario para su aprobacion.

7. Aplicar, previo acuerdo con el Secretario, los instrumentos de politica ambiental de
conformidad con las leyes, normas oficiales y disposiciones legales aplicables, en
el ambito de su competencia.

8. Proponer al Secretario la emision de normas ambientales estatales.
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9. Establecer la coordinacién con las instancias federales y municipales..
10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). .‘ Motivo.
Areas de la Subsecretaria de Supervisar el avance en los proyectos y en las
Medio Ambiente. : metas establecidas en el PED.

Detectar- y corregir desviaciones en los

Subsecretaria de Recursos .
procedimientos para el logro de objetivos.

Naturales y Medio Ambiente.

Intercambiar informacion.
Disenar y medir indicadores.
Trabajar en conjunto en la planeacion de los
. | . programas y componentes. o
Direccion de Planeacion.. S
Planear el desarrollo de eventos que den a conocer _
los avances y resultados de los programas.
t Elaborar proyectos. / '
T a' | Evaluar las metas e indq'g:addres.
. Gestionar recursos par'a los diversos proyectos.
Direccioén de Administracion. Elaborar requisiciones- de compré. bases para
concursos de licitacion.
. Solicitar asesoria en la elaboracnén y aprobacion de
"convenios y acuerdos de trabajo en temas de medio
ambiente.
Direccion Juridica. , '
Coordinar los procesos juridicos a los que haya
lugar por la aplicacién de la ley y sus reglamentos

en materia ambiental.
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Area (externa).

SEMARNAT

CONAGUA o

CAED

SEED

Institutos de Educacién Superior
Institutos de Investigacion.
Particulares.

Organismos No
Gubernamentales.

sosnene a0
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Motivo. ‘ .

Dar seguimiento y trabajar de manera conjunta en
programas y proyectos encaminados al desarrolio

sustentable y preservacion del medio ambiente.
‘ .
Promover la capacitacion, investigacion y aplicacion

en temas ambientales.
Integrar grupos de trabajo 'para generar opinién,
criterios y beneficios que incluyan los corhponentes

social y ambiental.
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Conocimientos Basicos. .
Administracion publica.
Administracién de proyectos.
Planeacién estratégica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de Internet.
Manejo de equipo de oficina.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente y sus

Reglamentos.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos y su
Reglamento. ' |

Ley General de Cambio Climatico y su Reglamento.

Norma Oficial Mexicana en Mate:ia en Materia de Proteccién de Flora y Fauna.
Conétitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley de Responéabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango.
Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el ‘Estado de Durango.

Reglamento de la Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de
Durango en materia de Impacto Ambiental.

Ley de Planeacion del Estado de Durango.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Durango y
su Reglamento. -
Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango.

Ley Estatal de Cambio Climatico del Estado de Durango.

Reglamento de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
Cédigo de Etica de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

|
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Nombre del Supervisor de Obra.
Puesto
' Supervisar y Mantener proyectos y obras de infraestructura y equipamiento,
Obieti vigilando que se realicen conforme a la normatividad vigente y fomentando la
jetivo . i i i 7
aplicacion de las normas y especificaciones técnicas ambientales
establecidas.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Medio Ambiente
’ Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia o i
Puesto(s) Inferior(es): Residente de obra

Funciones y Responsabilidades. ’

1. Mantener y coordinar esfuerzos en la supervisién de los proyectos de infraestructura
en materia ambiental y recursos naturales.

2. Realizar la elaboracién y en su caso actualizar los estudios, proyectos y
construccion de obras de infraestructura que se ejecuten en la entidad, y
presentarlas para la aprobacion del titular.

3. Verificar y realizar en el cumplimiento de las disposiciones juridicas relativas a la
ejecucion, control supervision e inspeccion de obras de infraestructura, estudios y
proyectos que ejecuten en su area,

4. Coordinar la elaboracion, revisién y validacion de los expedientes técnicos, estudios
y proyectos de infraestructura, para la aprobacion de recursos financieros y su
contratacion, que se encomienden a la Secretaria, basandose en los lineamientos
ambientales establecidos.

5. Requeriry procurar la realizacion a traves de su superior Jerarquico, los estudios de
calidad y resistencia de materiales y de mecanica de suelos, para la eficiente -
ejecucion de las obras publicas a cargo de la Secretaria.

6. Coordinar y realizar la integracion de los anexos técnicos de los expedientes de
obra, tales como los proyectos ejecutivos, planos, especificaciones, catalogo de
conceptos, calendario de obra, dictamen o informe de impacto ambiental, dictamen
de factibilidad, levantamientos topograficos de planimetria y altimetria, calculo de
areas y volumenes, y en general toda la documentacion de las obras a ejecutarse,
verificando con el auxilio de los encargados de area respectivos su integracion y

VAR

suficiencia. 4
4
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7. Supervisar las actividades de los Residentes de Obra.
8. Dar de alta la bitacora electrénicas de obra publica en proceso en el sistema de
COMPRANET y mantenerlas actualizadas hasta su término.
9. Coordinar a los Residentes de Obra a su cargo para que realicen de forma eficiente
sus visitas de verificacion y el desarrollo de las Obras. '
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

" Relaciones Institucionales.
1

Area (interna).

Direccion de Medio Ambiente. " .

Direccion de Administracion.

Direccion de Planeacion.

Area (interna).
No aplica.

e Profesion en el ramo.

e Manejo de personal.

Motivo.
Mantener informado al Director para que realice lo

. conducente en relacion a la ejecucion de los

proyectos de construccion.
Recibir recursos para viaticos, dotacion de
combustible, vales de medicamento, ademas de
instrucciones referentes a pfocesos administrativos
internos. T
Coadyuvar esfuerzos para le ejecucion de

programas de vigilancia y supervision:

Motivo.
No aplica. B

Conocimientos Basicos.

-

¢ Microsoft Office y manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.

e Conocimiento de las NOM de las Legislaciones Juridicas en materia de Medio

Ambiente.
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Nombre del i
Residente de Obra.
Puesto :
Supervisar y Mantener proyectos y obras de infraestructura y equipamiento,
- vigilando que se realicen conforme a la normatividad vigente y fomentando la
jetivo
? aplicacion de las normas y especificaciones técnicas ambientales
establecidas. ‘ '
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Medio Ambiente
; Puesto Superior: Supervisor
Jerarquia
Nombre del Puesto Residente de Obra
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Mantener y coordinar esfuerzos en la supervision de los proyectos de infraestructura en
materia ambiental.

2. Conocer en su totalidad los alcances del Contrato de obra.

3. Mantener y custodiar en Obra los documentos que sean requeridos durante la ejecucion
(Planos, Actas, Memorias, Especificaciones, Comunicaciones, etc.). Asegurandose que,
en todo momento, se cuente en la obra con los permisos necesarios para poder
acometerla bien sea solicitandoselos al Ingeniero Inspector (o al ente Contratante) o al
mismo Contratista en los lapsos apropiados. Asimismo, en esta parte, las Funciones del
Ingeniero Residente se deben centrar en la revision de los Planos de Proyecto asi como
las cantidades de obra de forma tal de informar, de ser el caso, a Contratista y
Contratante de las anomalias detectadas.

4. Mantener la adecuada comunicacion con el representante del Contratante en la Obra
(Ingeniero Inspector), elaborando las actas y solicitudes requeridas por las condiciones
de contratacién aplicables. El Ingeniero Residente -debe dar respuesta, dentro de los
tiempos previstos Iegaimente,‘ a cualquier observacion o solicitud que el Ingeniero
inspector realice en relacion con las actividades de la obra.

5. . Cumplir con el tramite, control, facturacion y seguimiento de las valuaciones de obra
ejecutada, siempre en funcion del flujo de caja previsto por el Contratista en la
planificacion.

6. Velar por el cumplimiento estricto de las normas de higiene y segx\Jridad laboral en la

N K

obra. .
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Llevar y Actualizar la Planificacion de ia obra, informando a tiempo a sus superiores de
situaciones tales como: requerimiento de material, equipos y personal, retrasos en la
ejecucion, gastos no previstos, pagos a subcontratistas y personal, entre otros.

Llevar, conjuntamente con el Supervisor, el Libro o Bitacora de la obra, en el cual se

- indiquen las novedades dia a dia del seguimiento de la obra.

10.

11.

12.

Coordinar y supervisar la realizacion de los planos de Construccion o definitivos de la
obra, asi como la elaboracion de los presupuestos modificados si fuera el caso.
Supervisar la Calidad de los Materiales y Equipos a utilizar en la obra, asegurandose de
su adecuado almacenamiento y control de uso. En caso de que el material o equipo no
sea idoneo para los trabajos a realizar se deberan rechazar por parte del ingeniero
Residente.

Asegurarsé que el persohal contratado para la obra cumple con las condiciones
requeridas no sélo desde el punto de vista de la calificacion para la ejecucién del trabajo
sino desde el punto de vista legal. Asegurandose por el estricto cumplimiento de las
normas laborales respectivas. o

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. ‘ ' ~

Relaciones Institucionales.

”

Area (interna). . Motivo. -

‘Mantener informado al Supervisor para que realice
Supervisor. . lo conducente en relaciéon a la ejecucién de los
. proyectos de construccion. '
. .. . Coadyuvar esfuerzos para .le ejecucion de
Direccion de Planeacion. . . o
programas de vigilancia y supervision.

-~ ~

Area (externa). i ) Motivo.

No aplica. , " No aplica.
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Conocimientos Basicos.
‘Profesionista en el ramo.
Supervision. '
Construccion de Obra.
Microsoft Office e internet.
Manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de las NOM de las Legislaciones Juridicas en materia de Medio
Ambiente.
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" Nombre del _
Auxiliar Administrativo. .

Puesto
g Proporcionar a las diversas areas de la Secretaria, informacion adecuada
Objetivo sobre los temas ambientales, y dotar de la infraestructura informatica para

procesar dicha informacion.

Area de Adscripcién: Subsecretaria de Medio Ambiente
y Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia i
Nombre del Puesto Auxiliar administrativo -
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Solicitar y procesar la informacién de las areas de la Secretaria de Recursos
Naturales y Medio Ambiente.

Normar las actividades que involucran los sistemas administrativos e informaticos.
Plantear el desarrollo informatico y dirigir su ejecucion.

Investigar sobre las innovaciones tecnoldgicas en materia informatica asi como
ambiental y evaluar su aplicacion.

5. Dirigir, elaborar e implantar los sistemas administrativos e informaticos de caracter
institucional y coordinar los sistemas especificos de las areas sustantivas y de
apoyo.

6. Promover la adquisicién de los equipos de computo necesarios para soportar los
sistemas.

Promover la capacitacion informatica.

Administrar los recursos de computo con que cuenta se cuenta.

Representar a la Secretaria en los aspectos de informatica ante los organismos
externos. '

10. Mantener actualizadas las paginas oficiales de la Secretaria.

11. Analizar la factibilidad de adquirir o contratar servicios informaticos que requieran
las areas.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). - Motivo.

Areas de la Secretaria de Apoyar a las diferentes areas, en lo referente al

Recursos Naturales y de Medio manejo informatico y de la Tecnologia de

Ambiente. Informacién y la Comunicacién

Area (exterﬁa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
¢ Ley de Planeacion vigente.

¢ Planeacion Estratégica.

¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office.
- e Manejo de internet.

¢ Manejo de equipo de oficina.



PAG. 108 : PERIODICO OFICIAL

.................
........

Nombre del
Secretaria.
Puesto

S Apoyar en las actividades administrativas inherentes al desarrollo del
etivo
] Subsecretario de Medio Ambiente.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Medio Ambiente.
Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia :
Nombre del Puesto _ ' . Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

Asistir en la ejecucidn de tareas administrativas propias del area.
Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina.
Mantener actuaiizado'y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Manejar agenda del jefe inmediato.

o B N

Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

7. Tramitar viaticos.

8. Distribuir los materiales, utiles y elementos necesarios para el area.

9. Administrar oficios y correspondencia. ‘

10. Atender y dar seguimiento a las llamadas entrantes.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.




PERIODICO OFICIAL o PAG. 109

@020

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

. Transmitir las indicaciones del Subsecretario.
Areas de la Subsecretaria de '

Entregar oficios y correspondencia.
Medio Ambiente.

Apoyar en la logistica de eventos.
Tramitar viaticos, permisos economicos, pago de
némina y los que se deriven de la relacion laboral y
L . N que sean de caracter administrativo y de recursos
Direccion de Administracion.
humanos.
Realizar comprobacion de, vidticos de la

Subsecretaria de Medio Ambiente.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
o Ortografia y redaccion.
o Manejo de agenda.
o Manejo de archivo.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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¢  Nombre del ¥ ) i
‘ Direccion de Medio Ambiente.
Puesto ¢ ; s
~ Garantizar el buen funcionamiento y desarrollo de los programas
Objetivo 1
relacionados con el medio ambiente.
~ Area de Adscripcién: Direccién de Medio Ambiente.
Puesto Superior: Subsecretario.
‘ Secretaria.
Jefe de Area en Educacion Ambiental.
Jefe de Area de Ordenamiento Ecologico.
Jefe de Area de Regulacion de la Contaminacion.
" Jefe de Area de Manejo de Residuos Sélidos.

Jerarquia

Jefe de Area de Impacto Ambiental.
"Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area de Inspeccion y Vigilancia.
Jefe de Area de Calidad del Aire.
Jefe de Area Saneamiento del Agua.
Jefe de Area de Cambio Climatico.
Jefe de Area de Areas Naturales Protegidas y
Parques Ecologicos.

Jefe de Area de Energias Renovable.

Funciones y Responsabilidades.

1. Supervisar la elaboracion de los proyectos asi como evaluar su cumplimiento.

2. Elaborar el presupuesto anual de la Direccion para su aprobacién y ejercerlo.

3. Establecer los criterios de sustentabilidad procedimientos de conservacion
proteccion, preservacion, mejoramiento y restauracion del medio ambiente en
bienes y zonas de juri-sdicc‘idn estatal.

4. Propiciar la integracién de proyectos interestatales e intermunicipales, convenios y
acuerdos de coordinacion.

5. Analizar y promover la aplicacion de recursos fiscales ambientales y los
mecanismos e instrumentos gque perrhitan ampliar los recursos financieros para
proyectos ambientales.

6. Promover el desarrollo institucional ambiental de los municipios. -
\ g
r -
/ \ i 1
- N
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7. Coordinar la plaﬁeacidn conjunta y la participaéién ciudadana en proyectos de

preservacion del medio ambiente. . '

8. Supervisar el desarrollo de programas y- proyectos de educamon y capamtacmn

ambiental. -

9. Establecer y coordinar las politicas y lineamientos. de caracter técnico vy
administrativo, para asegurar el cumplimiento de' las acciones de planeacion,
programacién, presupuestario, analisis del ejercicio de los recursos, ejecucion y

H

evaluacion relacionada con los programas de la Secretaria.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediata.

s
Y]

1

Relaciones Institucionales.

Area (interna).

CONANP

CONABIO

Particulares.

Areas de la Subsecretaria de
Medio Ambiente.

Direccion de Planeacion.

Motivo.

Brindar apoyo en la elaboracién de planes de
manejo.

Coadyuvar en la elaboracion de Estudios Estatales
de Biodiversidad.

Administrar el servicio de renta de Cabaﬁa; enel
Parque . Ecologico El Tecuan y actividades
recreativas. | -
Dar cumplimiento a las disposiciones del Plan de
Manejo del Parque Ecolégico El Tecuan, EI Caiion
de Fernandez, Laguna de Santiaguillo, y demas
areas naturales protegidas en cualquiera de sus
modalidades de caracter estatal.

Fungir como enlage en las tareas de la
Subsecretaria.

Trabajar en conjunto en la planeacion de los
programas y componentes.

Planeacion para el desarrollo de eventos que den
a conocer los avances y resultados de los
programas.

Elaborar proyectos, metas e mdlcadores
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Area (interna).

Direccion de Administracion.

Direccion Juridica.

Area (externa).
SEMARNAT
CONAGUA
CAED

Institutos de Educacion Sdperior.
Institutos de Investigacion.

oe08 014 110
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Motivo.

Gestionar recursos para los diversos proyectos.
Elaborar o6rdenes de compra, 'bases para
concursos de licitacion.

Solicitar asesoria en la elaboracion y aprobacion
de convenios y acuerdos de'trabajo en temas de
medio ambiente.

Motivo.

Dar seguimiento y trabajar de manera conjunta en
programas y proyectos encaminados al desarrollo
sustentable y preservacién del medio ambiente.
Promover la capacitacion e investigacion en temas
ambientales.

Conocimientos Basicos.

¢ Planeacion estratégica.

o Administracion Publica.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y sus

Reglamentos.

e Ley.General para Ia' Prevencion y Gestién Integral de los Residuos y su

Reglamento.

o Ley General de Cambio Climatico y su Reglamento.

o Norma Oficial Mexicana en Materia en Materia de Proteccion de Flora y Fauna.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango.

o Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango.

o Reglamento de la Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de

Durango en materia de Impacto Ambiental.

o Ley de Planeacion del Estado de Durango.

'
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, Conocimientos Bésicos. ,

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Durango y
su Reglamento.

Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Duréngo.

Ley Estatal de Cambio Climatico del Estado de Durango.

Normatividad ambiental.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Plan Estatal de Desarrollo 2016- 2022 ’

Reglamento de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente

Cadigo de Etica de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

ey
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" Nombre del
Secretaria.
Puesto =

Objetivo Apoyar en las actividades administrativas inherentes a la Direccion.

Area de Adscripcion: Direccién de Medio Ambiente
' Puesto Superior: Director
. Jerarquia _ i

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funcionels ly Responsabilidades. , !
Asistir al jefe inmediato en la ejecucién‘ﬁé tareas administrativas propias del area.
Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina.
Brindar orientacion sobre tramites ambientales.
Mantener actualizado y organizado el archivo de'expedientes a su cargo.
Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Manejar agenda del jefe inmediato.

NO O sw N

Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las

tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

L0 &

Brindar apoyo administrativo en el tramite y comprobacion de viaticos.

9. Brindar apoyo administrativo en el llenado del formato de requisiciones.

10. Llevar el control de los oficios y correspondencia.

11. Llevar el control de llamadas entrantes.

12. Apoyar en la realizacic’:_n de reservaciones de las cabanas del Parque el Tetuan.

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).
Subsecretaria de Medio
Ambiente.

Subsecretaria de Recursos
Naturales.

Subsecretaria de Recursos
Naturales y Medio Ambiente
Region Laguna.

Areas de la Direccion de
Prevencion Ambiental.

Direccion de Administracion.

Area (externa).
No aplica.

Motivo.

Trabajar en coordinacién para la realizacion de
eventos. '

Realizar convocatorias para eventos.

Confirmar asistencia para eventos.

Brindar apoyo en tramites administrativos.

Trasmitir las indicaciones del I?ireccic’m.

Entregar oficios y correspondencia.

Apoyar en la logistica de eventos.

Apoyar en el tramite y comprobacion de viaticos.
Realizar tramite viaticos, comprobacion de viaticos
y requisiciones.

Motivo.

No aplica.

Conocimientos Basicos.

o Conocimiento en lectura y redaccion.

o Manejo de agenda.

e Manejo de archivo.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

o Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.

1/

X
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Nombre del ) y _
Jefe de Area de Educacién Ambiental. .
Puesto
~ Promover la educacion ambiental como herramienta elemental para ei
Obisti desarrollo de la conciencia ambiental para la preservacion del habitat,
jetivo . . . .
logrando el cambio de actitudes y de valores a favor del Medio Ambiente y
Recursos Naturales. _
Area de Adscripcién: Area de Educacion Ambiental.
. Puesto Superior: Director
Jerarquia : - -
Nombre del Puesto [ : Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): | Auxiliar
Funciones y Responsabilidades.

1. Coordinar, Instruir, Planear Supervisar y Ejecutar acciones de capacitacion, que
fomenten la proteccion ambiental y el desarrollo sustentable.

2. Elaborary proponer al Director eventos ambientéles que promuevan la participacion
ciudadana, tales como, efemérides ambientales, ferias ecologicas, congresos,
simposio, foros, entre otros.

3. Elaborar y‘ proponer al Director, acciones de difusion de programas, proteccion
ambiental, desarrollo sustentable y del uso de las energias alternativas.

4. Elaborar vy proponer al Director, acciones tendientes a la vinculacion con
Dependencias y Organismos Gubernamentales, empresas, para el fomento de una
cultura ambiental acorde con la naturaleza.

5. Desarrollar y elaborar, proyectos, programas y material educativo y de difusion de
temas de educacion ambiental, considerando los aspectos didacticos y pedagdgicos
que promuevan el cambio de actitud de ias personas hacia el medio ambiente.

6. Elaborar y proponer al Director acciones en conjunto con los sectores educativo,
empresarial, social, gubernamental y la poblacion en general la programacion y
realizacion de acciones de educacion ambiental.

7. Integrar en el desempeiio laboral, conocimientos, competencias, actitudes y valores
que contribuyan en la formacion de una cultura ambiental en la poblacion.

8. Planear, programar, instruir y coordinar para autorizacién del Subsecretario, el Plan
Integral del Centro de Educacién y Capacitacion Ambiental y el Centro Regional de

Educacién para La Conservacion. \ }/”
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9. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. ,
- . ' :

e Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Informar el seguimiento de las acciones del area
Direccion de Medio Ambiente. Coadyuvar en la generacion de' material informativo

con fines de capacitacion.
Coordinar la celebracion de efemérides

ambientales. ,
Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
» Manejo de lineas pedagdgicas de educacion ambiental.
s Técnicas y estrategias pedagdgicas.
s Gestion ambiental y desarrollo sustentable.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office. -
° Manejo de internet.
° Manejo de equipo de oficina.

* Manejo de redes sociales.

e
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Nombre del . ) . .
Auxiliar (Educacion y Capacitaciéon Ambiental).
Puesto

Desarrollar habilidades de comunicacién y educativas.

Objetivo Promover las condiciones de aprendizaje en base a experiencias de los
participantes.
Area de Adscripcion: Area de Educacion Ambiental

. Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre et Pucsto. | NN s 1 e L]

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

Asistir al jefe inmediato en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.
Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
actividades del departamento. '

Elaborar el proyecto de certificacion del Centro“Educativo del Parque El Tecuan.
Apoyar en’la implementacién de estrategias tendientes a originar un cambio de
cultura hacia el desarrollo sustentable.

Apoyar en las visitas a instituciones educativas de todos los niveles, asi como
empresas del sector privado y asociaciones.

Apoyar en la log istica de eventos.

Mantener en optimas condiciones las instalaciones del Centro de Educacion y
Capacitacion Ambiental y el Centro Regional de Educacion para La Conservacion.
Las demas que se deriven de. la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). - Motivo.
g Tramitar permisos econdmicos, lo que se deriven de

Direccién de Administracion. la relacion laboral y que sean de caracter
administrativo y de recursos humanos.

Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
e Administracion de redes sociales.
e Técnicas y estrategias pedagogicas.
¢ Marco conceptual del medio ambiente y recursos naturales.
‘e Gestion ambiental y desarrollo sustentable.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.

¢ Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del . )
Jefe del Area de Ordenamiento Ecolégico.
Puesto .
Obieti Disminuir la degradacion ambiental a través de regular Ios usos del suelo
etivo
5 mediante el Programa de Ordenamiento Ecoloégico.
Area de Adscripcién: Area de Ordenamiento Ecolégico
Puesto Superior: Director
Jerarquia , .
Nombre del Puesto : Jefe del Area
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Técnico.

Funciones y Responsabilidades.

1. Establecer las bases técnicas para la integracion, desarrollo, implementacion,
seguimiento y actualizacion de los estudios de ordenamientos ecoldgicos del Estado
iy de los*Municipios de Durango para constituirlos como los principales instrumentos

" de planeacién ambiental en los usos del suelo.

2. Elaborar y proponer al Director, acciones de a'poyo técnico a los municipios en
materia de ordenamiento ecologico.

3. Elaborar y proponer al Director la integracion de los lineamientos reglamentarios
operativos para el estudio de los Ordenamientos Ecoldgicos del Estado y Municipios
de Durango.

4. Apoyar en la integracion y operacion de acuerdo a la normatividad vigente, de los
Comités de Ordenamiento Ecoldgico del Estado y de los Municipios de Durango.

5. Elaborar y proponer al Director, la coordinacion interinstitucional necesaria para la
integracién y validacion de los estudios de Ordenamientos Ecologicos.

6. Elaborar y proponer al Director', el desarrollo de los Ordenamientos Ecologicos a
nivel municipal y regional en la Entidad.

7. Apoyar entre los diversos. drdenes de gobierno y sociedad para la implementacion
de los Ordenamientos Ecologicos del Estado y Municipios de Durango.

8. Elaborar y proponer al Director, la Integracion y adecuacion de los terminos de
referencia técnicos necesarios que conforman los Ordenamientos Ecologicos para
el Estado y los Municipios de Durango.

9. Apoyar en la logistica y registro de las reuniones llevadasra cabo por parte de los
Comités, Estatales y Municipales, en materia de Ordenamiento Ecoldgico.

I e

s
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10.Dar seguimiento a los acuerdos ante Secrefarias Federales, Dependencias
. Estatales y Poder Ejecutivo local para los decretos respectivos contemplados. '

11. Dar capacntacnon en el manejo de datos, sensores remotos y herramientas de
mapeo, cuando lo determine el superior jerarquico. =

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

Direccion de Medio Ambiente. Informar el seguimiento de las acgiones del area.
Trabajar en coordinacion para la actualizacion -del
registro en el O.E. de los poligonos de areas
naturales protegidas, e integracion de nuevas'éreas
al Sistema de Areas Naturales Protegidas.

Areas de la Subsecretaria de Identificar los usos compatibles y criterios de

Medio Ambiente. regulacion consideradés en el Ordenamiento
Ecoldgico; esto de acuerdo a la ubicacion geografica
de los proyectos a evaluar en su impacto ambiental.
Trabajar _en coordinacién para temas de
capacitacion en el area de O.E.

Trabajar en coordinacion para la integracién y
tramite de los convenios de coordinacion

Direccion Juridica. interinstitucional  (Federacion—Estado-Municipios)
para la integracion de los Ordenamientos Ecolégicos
y Decretos.

Unidad de Comunicacién Social.  Dar difusion y socializacion de los Proyectos.

Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.
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Conocimientos Basicos.

e Manejo y conservacion de recursos naturales, restauracién de recursos naturales y -

sistemas de informacién geogréafica.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office e internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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Nombredel
Auxiliar Técnico.
Puesto -
_c_)b: t - Apoyar a la coordinacion de actividades para complementar e implementar
etivo
. procesos de Ordenamiento Ecoldgico en el contexto del Cambio Climatico.
Area de Adscripcion: Area de Ordenamiento Ecoldgico
~ Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia -
Puesto(s) Inferior(es): No aplic.

Funciones y Responsabilidades.

1. Brindar apoyo técnico a la Coordinacion de Ordenamientos Ecologicos (O.E.) en el
contexto del cambio climatico para efectos de revision, complementacion e
implementacién de los estudios.

2. Administrar la Bitacora Ambiental del ordenamiento ecologico del Estado,

actualizando la plataforma web que integra los principales documentos generados

durante el proceso de la elaboracion de los ordenamientos ecologicos.

Coordinar y asesorar a autoridades municipales para el adecuado funcionamiento

de las bitacoras ambientales de los ordenamientos ecoldgicos. municipales.

4. Apoyar en la logistica para el desarrollo de reuniones del comité de ordenamiento
ecologico estatal.

5. Desarrollar e impartir talleres de capacitacion en el uso de Sistemas de Informacion
Geografica, como herramientas en la manipulacion de la informacion geografica
producto del ordenamiento ecologico. : K

6. Elaborar requisiciones de .compra para llevar acabo las actividades del area.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. -
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). - Motivo.
7 »
Identificar zonas con cambio de uso de suelo,

indicador que es medido a través de los estudios de
impacto ambiental, en obras que modifiquen la

" cobertura de vegetacion.

Solicitar informacién del estado actual de las areas

Areas de la Subsecretaria.
‘ naturales protegi(:[as dentro del Estado.

Solicitar informacion de los valores de monitoreo de
calidad de aire para desarrollar criterios aplicables

en las manchas urbanas.

Area (externa). _ Motivo.
No aplica. No aplica.

Conocimieptos Basicos.
Manejo de multiples software de Sistemas de Informacion Geografica (SIG) y
teledeteccion.
. Ménejo de Geo-Posicionador Satelital (GPS).
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Diseiio_de paginas web. '

'®
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fijas de competencia estatal reguladas para la alimentacion del registro de emisiones
y transferencias de contaminantes. '

Dar seguimiento a las Licencias Ambientales Unicas y las Cedulas de Operacion
Anuales presentadas por la industria las que regulan las emisiones.

Elaborar dictamenes técnicos de inspeccion a la industria.

Evaluar y dictaminar para la expedicion de Licencias Ambientales Unicas de
competencia estatal.

Evaluar y dictaminar las Cédula de Operacion Anual (COA).

Concentrar informaciéon a través de la COA para el inventario de emisiones del
Estado y la Publicacién anual del Registro de Emisiones y Transferencia de
Contaminantes. |

Identificar las areas de oportun_idad dentro de los procesos industriales que puedan
(RETC) implementar tecnologias y usos de energia mas limpia.

Generar la normatividad técnica ambiental para la reduccion de contaminantes en
sus diferentes ambitos.

Promover acciones que permitan la reduccion de contaminantes.

Brindar asesoria técnica a las industrias que lo solicitan para cubrir requisitos para
la obtencion de Licencias Ambientales Unicas y Cedulas de Operacion Anuales.

. Brindar atencion al publico general.

Otorgar prorrogas a las personas fisicas y morales para que lleven a cabo los

lineamientos establecidos a las leyes, reglamentog y normas ambnentales

 Nombredel . .
‘ Jefe del Area de Regulacién de la Contaminacién.
Puesto
] Regular las industrias de competencia estatal a través del otorgamiento de la
Objetivo licencia ambiental tnica y las cedulas de operacion anual con la finalidad de
disminuir el impacto ambiental. ,
Area de Adscripcion: Area de Regulacion de la Contaminacion
. Puesto Superior: Director
Jerarquia ' ]
Nombre del Puesto Jefe del Area
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria.
Funciones y Responsabilidades.
1. Emitir Licencia Ambiental Unica y recibir Cedulas de Operacion Anual de fuentes

IO
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13. Contar con el registro de los consultores ambientales.
14. Proporcionar listado de prestadores de servicios acredltados ante la Entldad

Mexicana de Acreditacion ,
15. Las demas qije se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

Direccion de Medid Ambiente. Informar el seguimiento de las acciones del area.
Dar seguimiento a través de las cabinas de
monitoreo si hay disminucién de contaminantes.

] . Realizar un dictamen técnico de acuerdo a las
Areas de la Subsecretaria de

Medio Ambiente.

visitas de verificacion que se hayan realizado.

Regular a través de las Licencias Ambientales
Unicas a las empresas nuevas que se instalan para
cumplir con sus requisitos en estudios de impacto

ambiental.
Direccion Administrativa. Realizar tramites administrativos internos.
Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.

_ Conocimientos Basicos.
e Procesos en industria. |

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina. (_

\<Z
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* Nombre del _
Secretaria.
Puesto
o Apoyar en las actividades administrativas inherentes al del area de

Objetivo _ :
Regulacion de la Contaminacion.
Area de Adscripcion: Area de Regulacion de la Contaminacion

] Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Recibir la documentacion para la emision y validacion de tramites que realiza el jefe
de dicha area.
2. Recibir de documcntacion en relacion a los tramites que realizan las areas como

son la emision de Licencia Ambiental Unica (LAU); Informes preventivos,

Manifestacion de Impacto Ambiental, Estudio de Riesgo; resguardo y captura de
datos de la Cédula de Operacion Anual (COA).

3. Recibir y redactar la correspondencia de un superior.

4. Capturar y resguardo de los Informes Preventivos, Manifestacion de Impacto
Ambiental y Estudio de Riesgo.

5. Elaborar oficios. _

6. Llevar al dia el archivo de las areas.

7. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.
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Area (interna). =~ ~ Motivo.
~
Area de Impacto Ambiental. Atender érdenes y necesidades del departamento.

Direccion de Administracion.
lmpacto Ambiental.
Direccién Juridica.

Entregar y recibir documentacion. -

Atender érdenes y necesidades del departamento.
Pasar documentos para revision de tramites legales.
Entregér y recibir documentos para firma; recibir

Despacho del Secretario. documentacién para tramites correspondientes a las

areas de trabajo.
Realizar la instalaciéon de programas,‘actualizacién

Analista en Tecnologias de la
de software y fallas en el equipo de trabajo.

Informacion.
Area (externa). Motivo. P

v * N \
No aplica. No aplica. C \

Conocimientos Basicos.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina. Y
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Nombre del :
Jefe de Area de Manejo de Residuos Sélidos. 2
Puesto
1 Lograr la prevencion y gestion integral de los residuos de competencia
Obijetivo
estatal, en el Estado de Durango.
Area de Adscripcion: Area de Manejo de Residuos Sélidos
. Puesto Superior: Director
Jerarquia R
Nombre del Puesto Jefe de Area’
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar administrativo.

Funciones y Responsabilidades.

1. Supervisar las acciones encaminadas al manejo sustentable de los residuos sdlidos
no peligrosos en el Estado de Durango.

2. Gestionar y apoyar técnicamente la creacion de nuevos rellenos sanitarios, la
rehabilitacién de los actuales tiraderos a cielo abierto y el seguimiento a la
remediacion de sitios contaminados con residuos.

3. Disefar, desarrollar e implementar campanas para el reciclado de residuos de
manejo especial.

4. Impulsar la capacitacion del personal técnico y administrativo en los organismos
prestadores del servicio de recoleccion de residuos solidos no peligrosos.

5. Apoyar en la mejora de los servicios municipales de manejo y disposicion de
residuos sdlidos.

6. Resguardar y vigilar el buen uso del control vehicular y herramientas para el
desemperio de la recoleccion. de residuos solidos y el servicio de limpia.

7. Mantener en orden y clasificacion los residuos en area adecuada para su resguardo
y traslado. ‘

8  Realizar los informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
en lo que respecta a los blanes de manejo de residuo solidos o de manejo especial.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

\/’ 128 A
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" Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Direccién de Medio Ambiente. Informar el seguimiento de las acciones del area.
Tramitar presupuestos, adquisiciones y licitaciones,

Direccion Administrativa. comisiones, gastos. meédicos, permisos y

vacaciones.
Verificar las condiciones de la industria en cuanto a
. . o recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién de
Direccion Juridica. : . -
residuos sélidos urbanos.
Dictaminar inspecciones competentes al area.
Recibir ios reportes de supervision de obra.
Dar seguimiento a los proyectos presentando

Supervision.

informes e imagenes de los avances.
Area (externa). Motivo.
No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.

e Conocimiento amplio en gestion integral de residuos.
Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Durango y su

Reglamento.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos y su

Reglamento.
o NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
o NOM-161-SEMARNAT-2011.
o NOM-058-ECOL-1993.

o Conocimientos Basicos. de ingenieria civil.
Tener conocimiento amplio en la elaboracion de proyectos y campafias.

Manejo de paqueteria: Microsoft Office, Sistemas de Informacién Geografica

\
J A
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Percepcion remota, y AutoCAD.
* Manejo de internet y equipo de oficina.
o Manejo de vehiculo automotor.
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Nombre del N
Auxiliar Administrativo. a
Puesto
Obisti Llevar a cabo las acciones operativas que requiera el area de gestion integral
jetivo ) o :
de residuos para el logro de sus objetivos y metas.
Area de Adscripcion: Area de Manejo de Residuos Sélidos
) Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia '
Nombre del Puesto ] Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
~
1. Ejecutar las acciones encaminadas al manejo sustentable de los residuos sdlidos

no peligrosos en el Estado de Durango.

Recibir, analizar y determinar que el Plan de Manejo de Residuos Soélidos Urbanos
de las organizaciones cumpla con los requisitos establecidos.

Mantener el registro de la documentacion que le compete.

Determinar el plazo vigencia del Plan de Manejo de Residuos Sélidos Urbanos.

5. Atender las-dudas, comentarios y observaciones a los objetos obligados a entregar

10.
11.

12.
13.

el Plan de Manejo de Residuos Sélidos Urbanos.

Mantener informadas a los objetos sobre el estatus del Plan de Manejo de Residuos
Sélidos Urbanos.

Atender y dar respuesta a los oficios de peticion.

Mantener una relacion con el area de inspeccion y vigilancia sobre el estatus de
incumplimiento en los Planes de Manejo de Residuos Solidos Urbanos.

Apoyar técnicamente la creacion de nuevos rellenos sanitarios la rehabilitacion de
los actuales tiraderos a cielo abierto y el seguimiento a la remediacion de sitios
contaminados con residuos.

Operar las campanas 'pafa el reciclado de residuos de manejo especial.

Impulsar la capacitacion del personal técnico y administrativo en los organismos
prestadores del servicio de recoleccion de residuos solidos no peligrosos.

Realizar las diligencias necesarias para cumplir con las obligaciones del area.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato.

et
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Areé (interna).

Direcciéon Administrativa.

Supervision.

Area (externa).

No aplica.

P26

Relaciones Institucionales.

-----------------
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Motivo.

Tramitar viaticos y su comprobacion, permisos
economicos, pago de némina y los que se deriven
de la relacion laboral y que sean de caracter
adn]inistrativo y de recursos humanos.

Dar el seguimiento a los proyectos presentando
informes e imagenes de los avances.

Motivo.

No aplica.

Conocimientos Basicos.

o Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Durango y

su Reglamento.

e Conocimientos Basicos. de ingenieria civil.

e Conocimiento del territorio estatal.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

¢ Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.

e Manejo de vehiculo automotor.

.~\‘*‘—'
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_"ﬁbmbre del

Jefe del Area de Impacto Ambiental.
_ Puesto

‘Evaluar, dictaminar verificar y resolver sobre obras y actividades cuya
Objetivo regulacion no sea competencia de la Federacion o de los Gobiernos
Municipales, que pudiesen causar el desequilibrio o impacto al ambiente en la
realizacion de obras o servicios publicas o privadas.

Area de Adscripcion: Area de Impacto Ambiental
i Puesto Superior: Director
Jerarquia ;
Nombre del Puesto Jefe del Area
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar

Funciones y Responsabilidades.

1. Recibir, evaluar y dictaminar la expedicion de la autorizacion de Impacto Ambiental.

2. Evaluar el impacto ambiental de las. obras y actividades cuya regulacion no sea
competencia de \a Federacion o de los Gobiernos Municipales, y emitir las
autorizaciones correspondientes, previo dictamen técnico.

3. Evaluar, dictaminar y resolver sobre los estudios de riésgo ambiental que presente
los responsables de las realizaciones de actividades riesgosos cuya regulacion
ambiental corresponda al Ejecutivo del Estado.

4. Establecer Ly verificar el cumplimiento de los requisitos que deben cumplir los
prestadores de servicio en materia de consultoria de impacto y riesgo ambiental, de
conformidad a las disposiciones reglamentarias correépondientes.

5. Establecer conforme a las disposiciones juridicas aplicables, lineamientos generales
de caracter técnico y administrativo para el tramite y revision de la documentacion
relativa a los estudios de impacto ambiental.

6. Realizar visitas de campo para corroborar la veracidad de la informacion presentada
en los estudios de impacto ambiental.

7. Establecer, en coordinacion con las demas unidades administrativas de la

Secretaria, los mecanismos necesarios para la evaluacion permanente del

cumplimiento de los objetivos de la regulacion de impacto ambiental.

8. Evaluar los programas de aprovechamiento y manejo de las areas naturales
protegidas de interés estatal o a encargo del Estado, conforme lo disponga las leyes
en materia de equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente y las demas

disposiciones aplicables. \

]
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9. Establecer el procedirriiento de consulta de los estudios de impacto ambiengal y, con
el apoyo del area de Comunicacion social de la Secretaria, asegurar la publicacién

PAG. 134

en los medios de comunicacion mas importantes, de conformidad a las
disposicioﬁés juridicas aplicables de la informacién relevante del proyecto de obra

o actividad de que se trate. A
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Motivo.

Area (interna).
Informar el seguimiento de las acciones del area.

Direccion de Medio Ambiente.
Tramitar viaticos y su comprobacion, permisos

) » o . econdémicos, pago de némina y los que se deriven
Direcciéon de Administracion. . .
de la relacién laboral y que sean de caracter
administrativo y de recursos humanos.
Verificar las condicionantes establecidas en Ia
Direccion Juridica. autorizacion de Manifestacion de Impacto Ambiental
Dictaminar inspecciones competentes al area.

Realizar un dictamen técnico de acuerdo a las

Areas de la Subsecretaria de
visitas de verificacion que se hayan realizado.

Medio Ambiente.

Motivo.
No aplica.

Area (externa).
No aplica.

Conocimientos Basicos.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de internet.
. ® Manejo de equipo de oficina.
Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Durahgo y su

Reglamento.
e - Conocimiento del territorio estatal.
¢ Manejo de vehiculo automotor.
* Conocimiento de las Normas Técnicas Federales. A\
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Nombre del

Puesto

Objetivo

Jerarquia

Auxiliar.
Realizar acciones encaminadas al apoyo técnico-administrativo del area de A
Impacto Ambiental. ,
Area de Adscripcion: Area de Impacto Ambiental
Puesto Superior: Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.
Recibir la documentacion para la emision y validacién de tramites que realizan el
jefe de dicha area.
Registrar y ordenar la informacion contenida en los estudios de impacto ambiental
presentados ante la Secretaria, asi como aquella obtenida en los recorridos de
campo, para conformar una base de datos sobre el impacto ambiental regulado en
el Estado.
Recibir la documentaciéon en relacion a los tramites que realizan las areas los
Informes preventivos, Manifestacion de Impacto Ambiental, Estudio de Riesgo;
resguardo.
Capturar y resguardar los Informes Preventivos, Manifestacion de Impacto
Ambiental y Estudio de Riesgo.
Elaborar los oficios que se requieran en el area.
Llevar al dia el archivo de las areas.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y l1as que sean encomendadas
por el superior inmediato.
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Area (interna). - Motivo.

| - Tramitar viaticos y su comprobacion, permisos
econémicos, pago de némina y los que se deriven
de la relacién laboral y que sean de caracter
administrativo y de recursos humanos.

Verificar e inspeccionar las condiciones de la

industria en cuanto .a manejo y disposiciéon de

Direccion Administrativa.

Direccion Juridica. )
residuos.

Dictaminar inspecciones competentes al area.
» . Realizar un dictamen técnico de acuerdo a las
Area de Inspeccion y Vigilancia. . . . .
visitas de verificacion que se hayan realizado.

Area (externa). Motivo.

No aplica. | No aplica.

Conocimientos Basicos.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.

/ .
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“Nombre del | s
Presto Jefe del Area de Inspeccion y Vigilancia.
R ~ Realizar los operativos de inspeccion y vigilancia, en el ambito de su
Objetivo competencia, para el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente y
programas relacionados con la prevencién y control de la contaminacion
ambiental.
~ Area de Adscripcion: Area de Inspeccion y Vigilancia
Puesto S'uperior: Director
Jerarquia  Nombre del Puesto

Puesiie) Infarlones) Inspector.
uesto(s) Inferior(es):
Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades.

1. Crear un sistema juridico normativo, que regule las necesidades en materia
ambiental y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

2. Promover y analizar las politicas, leyes, reglamentos, normas técnicas y decretos
de competencias estatal encaminadas a la observancia del marco juridico en
materia ambiental.

Elaborar ordenes dg inspeccion y verificacion, emplazamientos y resoluciones.

4. Realizar y mantener convenios de colaboracion y participacion que se firmen entre
la Secretaria con dependencias, organizaciones publicas o privadas y con la
sociedad en general. ' '

5. Programar y desarrollar los procedimientos de inspeccién por programa y mediante
la denuncia ciudadana.

6. Coordinar las actividades de inspeccion y dictamenes, asi como la elaboracion de
reportes de inspecciéh Y. veriﬁcécidn.

7. Realizar el proyecto de resolucion de sanciones administrativa e informar a su
superior jerarquico.

8. Revisar y dictaminar los certificados de auditoria ambiental a las personas fisicas y
morales de jurisdiccion estatal. ' . ,

9. Elaborar dictamenes juridicos de los expedientes de impacto ambiental y licencias
Unicas ambientales.
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10. Tumar a la autoridad competente las denuncias o informes realizados por el

ve 2e1

personal de ésta area, en caso de ser de jurisdiccién estatal. -

11. Apoyar a las areas de la Subsecretarias de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). - ' Motivo.
Direccién de Medio Ambiente. Informar el seguimiento de las acciones del area

: . Notificar el cumplimiento a la Ley en materia de
Areas de la Subsecretaria de

. ) impacto ambiental, emisiones a la atmosfera y
Medio Ambiente. '

demas. disposiciones aplicables en la materia.
Direccion de Administracién. Realizar tramites administrativos internos.
. L Trabajar en coordinacion sobre asuntos juridicos del
Direccién Juridica. P
marco normativo ambiental.

Area (externa). Motivo.

No aplica. ) No aplica.
Conocimientos Basicos.

* Conocimiento a nivel licenciatura en Derecho y Derecho Procesal.

o Ley de Gestién Ambiental Sustentable para el Estado de DUrango.

* Reglamento de la Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de
Durango en materia de Impacto Ambiental.

¢ Ley de Proteccion ‘y Bienestar Animal en el Estado de Durango.

° Ley Estatal de Cambio Climatico del Estado de Durango. k

o Manejo'de paqueteria Microsoft Office.

o Manejo de internet.

o Manejo de equipo de oficina. - :
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" Nombredel . T L o Tl il
- Inspector.

Puesto

Objetivo  Verificar el cumplimiento de las normas ambientales.

"~ Areade Adscripcion:  ~ Area de Inspeccién y Vigilancia
~ Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia :
; Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Llevar a cabo el cumplimiento de las normas ambientales vigentes en el Estado
mediante visitas de inspeccion y verificacion a industrias, servicios, construcciones,
rellenos sanitarios y én. atencion a denuncias.

2. Realizar los actos de inspeccion o visitas domiciliarias, en materia de Impacto
Ambiental, Emisiones, Planes de Manejo_. Rellenos Sanitarios, Servicios,
Construcciones o en atencion a denuncias. .

3. Vigilar el cumpllmlento del marco juridico en matena ambiental aplicable.

4. Levantar el acta de inspeccion en la que se haga constar los hechos observados,
que dieron origen a la inspeccidn.

5. Notificar los acuerdos, emplazamientos, resoluciones o cualquier documento que
integre algun expediente del procedimiento administrativo.

6. Mostrar su acreditacion vigente como Inspector Ambiental, para realizar cualquier
acto que sea de su cornpetencia :

7. Verificar el cumpllmuento de las auditorias, de los expedientes entregados.

8. Atender o investigar las denuncias, emergencias, contingencias ambientales,

ocasionadas por personas fisicas o morales, que sean competencia de esta
Secretaria, 0 en su caso realizar un informe de los hechos ocurridos, para ser
turnados a la autoridad competente. ’ .

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato. : '

NG
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Relaciones Institucionales.

oy rrde T aad
RE T

Area (interna). . ’ Motivo.
' Recibir recursos para viaticos, dotacién de

Direccién de Administracién. combustible, ademds de instrucciones referentes a
procesos administrativos internos.

Area (externa). Motivo.

~ No aplica. SR " No aplica.
Conocimientos Béisicos. '

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
o Leyde Respohsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango.

, ® Leyde Gestién Ambiental Sustentable para el EStado de Durango.

e Reglamento de la Ley de Gest:én Ambnental Sustentable para el Estado de
Durango en materia de Impacto Amb:ental de Inspeccién y V:gilancna y de
Regulacién de La Contaminacion. :

e Ley de Planeacion del Estado de Durango

e Leyparala Prevencion y Gesti6ry Integral de Residuos del Estado de Durango y
su Reglamento. :

o Ley de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de Durango

o Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango.

« Ley Estatal de Cambio Climético del Estado de Durango.

e Ley Federa! de Procedimiento Administrativo.

e Normatividad ambiental.

o “anejo de paqueteria Mcrosoﬂ Office.

¢ Manejo de internet. , /

o Manejo de equipo de oficina. E
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| Nombre del SN RS ENE SNPRET *
- Auxiliar Administrativo.
Puesto
E)b' t'_ ~ Apoyar en el cumplimiento de las leyes que preserven el equilibrio del medio
etivo :
! ' ambiente y fomenten el desarrollo sustentable.
- ~ Area de Adscripcion: Area de Inspeccion y Vigilancia
 Puesto Superior: Jefe del Area
Jerarquia - — o :
' Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1.

® N o o

Programar y realizar las visitas de inspeccién y los actos de autoridad que resulten
necesarios.

Programar y realizar las visitas de inspeccion y los actos de autoridad que resulten
necesarios, para verificar el cumplimiento de las normas juridicas aplicables, asi
como requerir la presentacion de los documento\s e informacion que se requieren
para ese efecto. "

Llevar un cronogi‘ama de trabajo donde se establezcan las fechas y entregare de
todos los dictdmenes o resoluciones emitidas por esta area.

Resguardar y mantener organizado los expedientes relacionados con la procuracion
del medio ambiente. o

Recibir y atender las quejas y denuncias de competencia de ésta Seg:retaria.
Llevar el registro y resguardo de los expedientes que se deriven del area.

Apoya; al fundamento y motivacién de los procedimientos administrativos del area.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. %

o
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kelaciones Institucionales.
Area (interna). -~ Motivo. °
N -

Notificar el cumplimiento. a la Ley en materia de

Areas de la Subsecretaria de ) ) L
‘ impacto ambiental, emisiones a la atmosferay la Ley

Medio Ambiente. : .

, de Residuos de Manejo Especial.
Direccién de Administracién. Realizar tramites administrativos internos.
Area (externa). . Motivo.

No aplica. : No aplica.

Conocimientos Bésicos.
e Manejo de paquéte'ria Microsoft Office.
e Manejo de internet.
o ' Manejo de equipo de oficina.
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‘| Nombre del

_Jefé del Area de Calidad del Aire. |

: ! " Puesto

_ Identificar y cuantificar las concentraciones de contaminantes atmosféricos
Objetivo  presentes en el aire ambiente de las ciudades de Durango, Gémez Palacio y

Lerdo.
7 ' Area de Adscripcion: Area de Calidad del Aire
. Puesto Superior: Director .
Jerarquia : :
Puesto(s) Inferior(es): Inspector

Funciones y Responsabilidades. -

1. Proponer a su superiorjerérquico la aplicacion de politicas publicas que mejoren la
calidad del aire. | '

2. Realizar mediciones de los gases contaminantes presentes en el aire ambiente.
Integrar y 'actualizar‘ el in\}entario estatal de fuentes contaminantes de jurisdiccién
del Estado. | '

4. Proponer las poH’_tit:as, lineamientos, estrategias y p\focedimientos para el desarrollo
y operacion de inf'raestructura analitica, estableciendo y operando sistemas de
control de calidad analitico y de muestreo. '

5. Realizar analisis ambientales y de calidad del aire emitiendo los dictamenes
respectivos. )

6. Participar en el monitoreo de las condiciones y el aprovechamiento de los
ecosistemas o parte de él‘los. con ﬁnes de apoyo a la investigacion y géneracién de
propuesfas de solucion o alternativas de uso.

7. Formular a través de su Director, a solicitud de autoridad compet’énte.‘ dictamenes
técnicos y peritajes ambientales\_respecio de dafios o perjuicios ocasionados por
contingencias o emergen‘ciakambiéntales, a sean de origen natural o antropogénico.

8. Formular a través de su D}rector y proponer las politicas y proéedimientos para la

realizacion de auditorias ambientales.

Planear a través de su Director y pfograrnar las auditorias ambientales que

coordinen y/o realice por si misma con el drea-de educacién‘ambiental de acuerdo
a los programas de la Secretaria gestion de recursos.

n
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10. Emitir a través de su sdberior jérérquic,q las recomendaciones que resulten de las
auditorias ambientales QUe practique, determinado las medidas preveniivas\y
correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras, procedimientos y prog/ramas que -
debera de realizar las empresas o entidades emisoras, asi como los plazos para su
cumplnmlento

11. Fomentar, inducir y concertar a traves del superior Jerarquu,o con los particulares,
grupos y camaras del sector productivo, la realizaciéon de procesos voluntarios de
autorregulacién y auditoria ambientales, supervisando su ejecucion, con la
participacion que corresponda a los gobiernos munit_:ipales.'

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo. N .
Determinar la calidad del aire, ayuda a inferir cuales

son las fuentes de emisiones contammantes para
postenormente realizar acciones especifi cas que

Direccién de Medio Ambiente
ayuden a mitigar emlsiones; y en consecuencia
mejor_ar la calidad del aire
Registrar y analizar la emisién y concentracion de

Jefe dei Area Ordenamienfo gases contaminantes que afectan a la salud de la

Ecolégico pobiacién expuesta, asi como los efectos en el’
comportamiento del clima.

L

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

’ - " Conocimientos Bisicos.

" e Manejo de paqueten‘a Microsoft Office e internet.
.. Mane;o de equipo de oficina.
. Mane;o de técnicas analiticas
- e Maqejo de Base de Datos N
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Nombre del !
Inspector.
Puesto
- t: ~ Llevar a cabo acciones de apoyo encaminadas a Identificar y clasificar
jetivo _ _ g _
fuentes contaminantes en las ciudades de Durango, Goémez2 Palacio y Lerdo.
~ Areade Adscripcion: ' Area de Calidad de Aire
_ Puesto Superior: - Jefe de-Area
Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Apoyar a la elaboracion de dictamenes técnicos y peritajes ambientales.

Integrar, conservar y actualizar el inventario estatal de fuentes de contaminantes de
jurisdiccién del Estado.

Mantener calibrado la red de medicion de calidad del aire, asi como darle
mantenimiento al equipo. ' i .

Realizar visitas a cada uno de los sitios de q\onitoreo para llevar a cabo la

recoleccion de datos.

5. Llevar a cabo los protocolos de Calidad de aire para el manejo de datos.

Mantener actualizada la pagina de internet de la Secretaria en lo concerniente a
emisiones. . -

Llevar un cronogramé de trabajo donde se establezca las visitas a cada uno de los
modulos. .

Realizar oficios y todo lo concemiente a la gestion de viaticos.

Las de;nés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

P
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Relaciones lijstitucionales. .

Motivo.
Determinar la calidad del aire, ayuda a inferir cuales

son las fuentes de emisiones contaminantes, para
posteriormente realizar acciones especificas que
ayuden a mitigar emisiones y en consecuencia

Area (interna).

Direccion de Medio Ambiente.

mejorar la calidad del aire.
Registrar y analizar la emision de gases

Jefe del Area Ordenamiento .
L. contaminantes, que afectan la salud de la poblacion
Ecolagico. . L
expuesta y al fenédmeno del cambio climatico.
Area (externa). Motivo.
No apilica. No aplica.

Conocimientos Basicos.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.

e Manejo de equipo-de oficina.

¢ Manejo de técnicas analiticas.

e Manejo de Base de Datos.
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. Nombre del

Jefe del Area de Saneamiento del Agua.
Puesto =

'Estudiar, normar, proyectar, promover y, en su caso, la eficiencia de las obras
de infraestructura hidraulica, a cargo de los organismos operadbres estatal y

Objetivo Municipales, relacionadas con el agua potable, alcantarillado, saneamiento
de aguas residuales, a fin de cumplir con la normatividad de abastecimiento y
saneamiento del agya en el ambito Estatal. '

~ Area de Adscripcion: Area de Saneamiento del Agua
Puesto Superior: Director
Jerarquia !
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funcionés y Responsabilidades.

1. Cubrir las necesidades de abastecimiento y saneamiento del agua en el ambito
Estatal. A | _

2. Realizar a través de las areas de la Direccion de Medio Ambiente, los proyectos,
programas, estudios y convenios para el desarrollo, operacion, conservacion,
mantenimiento y.control de los sistemas, obras y asuntos relativos a agua potable,
drenaje, saneamiento, recirculacion, uso y reuso del agua.

3. Proponer al superibr jérérquico, los lineamientos y procedimientos para: regular la
aplicacion y ejecucion de prograrha’s federales y estatales, reglas de operacion y
otras disposiciones aplicablgs, en materia de agua (pofable suprimir), drenaje,
saneamiento, uso vy eﬁciéncia de los organismos operadores, fomentar la
participacion del sector brivac_lo €n las obras y prestaciones de los servicios, integrar
el catidlogo de proyectos y cartera de programas de inversion e informacion
estadistica en el ambito de su-competencia de la Secretaria de Recursos Naturales
y Medio Ambiente.

4. Realizar y proponer al Director de Medio Ambiente los lineamientos y
procedimientos para el disefio de acuerdos de colaboracion y convenios de
coordinacion con dependencias, entidades federativas y municipios, para el
fomento, apoyo y operacion en aspectos técnicoé de las obras, sistemas y servicios

3

de agua potable, drenaje y saneamiento y otros usos.

~
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. 5. Emitir regulaciones de carécter técnico, asi como conducir, coordinaf y supervisar
las acciones’dirigidas al fortalecimiento y modernizacion del saneamiento del agua
en el Estado de acuerdo a las dlsposwlones juridicas.aplicables de la Secretaria de
acuerdo con su superior jerarquico. Lo ,

'6. Vigilar y evaluar en materia de saneamiento de agua, drenaje rehuso, eficienciay
establecer criterios, metodologia, herramientas e indicadores a que se sujetara la
valoracién de su imbacto de competencia Estatal. '

7. Realizar apegado al marco juridico en materia de ’agﬁa potable y saneamiento.
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las-que sean encomendadas -
por el superior mmedlato !

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

Direccién de Medio Ambiente. Informar el seglwmlento de las acciones del area
Establecer programas y proyectos para educar al
Area de Educacion Ambiental. sector publico y privado sobre el cuidado y
‘ mantenimiento del agua. ‘
Area (externa). Motivo. " |
No aplica. ' No aplica. e : //

.

: COnocimightos Basicos.
e Manejo de Corel Draw.

e Manejo del programa Cad.

{

e Manejo de paqueteria Microsoft Office. 4
e Manejo de intemet.

. » Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del
rede Jefe del Area de Cambio Climatico. B
Puesto

Establecer las investigaciones integradas que permitan la evaluacion, gestion
y toma de decisiones para la aplicacion de politicas publicas de mitigacion vy
Objetivo adaptacion para hacer frente al Cambio Climatico, en cuanto a

vulnerabilidades, riesgos y adaptaciones ante el camt_)io y variabilidad
climaticos en el territorio estatal.

Area de Adscripcion: Area de Cambio Climético
Puesto Superior: Director
Jerarquia ;
Nombre del Puesto Jefe del Area
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.
Funciones y Responsabilidades.
1.

Proponer, gestionar y dar seguimiento a proyectos que permitan mitigar las

emisiones. -

Proponer y realizar asesorias y capacitacion en los-temas de cambio climatico.

3. Colaborar en el proceso de publicacion, difusion y divulgacion de los trabajos que
se realicen en ‘el tema de cambio climatico.

4. Contribuir y realizar al disefio de la politica Estatal en materia ambiental y de cambio
climatico. '

5. Contribuir y realizar el diagnostico de la situacion ambiental con relacion a los
compromisos internacionales y estatales.

6. Realizar -en el monitoreo, Vreporte y verificacion de las acciones de adaptacion y
mitigacion del cambio climatico.

7. Coadyuvar en la elaboracion y/o revision de instrumentos normativos en materia
ambiental y de cambio climatico.’

8. Apoyar la elaboracion del contenido educativo de libros, libros de texto y materiales

didacticos sobre cambio climatico.

Supervisar, asegurar, resguardar, integrar y clasificar el archivo de tramite, asi como

los demas documentos que se generen en la unidad administrativa a su cargo.

10. Coordinar la elaboracion de las metodologias- que se requieran para el calculo y la

integracion de la informacion sobre las emisiones y absorciones por sumideros, de

las categorias de las fuentes emisoras. \
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11. Participar en la integracién, monitoreo y .actualizacién del Inventario Nacional de

Emisiones de Gases de Efecto Invernadero.
12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Direccién de Medio Ambiente. Informar el seguimiento de las acciones del area.
Unidad de Comunicacién Social.  Mantener una comunicacién con la poblacion.

Tramitar viaticos y su comprobacién, permisos
. L economicos, pago de némina y los que se deriven
Direccion Administrativa. . .
de la relacion laboral y que sean de caracter

administrativo y de recursos humanos.

Turnar documentos para revision de tramites

Direccion Juridica.
legales.
Area (externa). - Motivo.
~No aplica. No aplica.

.Conocimientos Basicos.
e Manejo-de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del : _ _
Jefe de Area de Areas Naturales, Protegidas y Parques Ecolégicos.
Puesto
Ob t  Fortalecer y proponer para decretar nuevas areas naturales protegidas en
etivo
: sus diferentes modalidades, con el objetivo propio de cada una de ellas.
Areade Adscripcic’m: Areas Naturales, Protegidas y Parques Ecolégicos
Puesto Superior: Director
Nornbre del Puesto , Jefe de Area
: . ' . Auxiliar Administrativo. '
Jerarquia
‘ Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): Jardinero.
Intendente.
Vigilante.

Funciones y Responsabilidades.

1

1. Promover, fomentar y fortalecer espacios que permitan el encuentro de la poblécid\n
con la naturaleza para su recreacion y educacion ecologica, asi como aquellos, que,
por sus caracteristicas floristicas y faunisticas deben conservarse y protegerse.

2. Promover y fomentar espacios representativos de los ecosistemas para su
restauracion y preservacion

3. Elaborar estudios previos justiﬁcativos" que demuestren las caracteristicas
necesarias de un Iugar,ﬁara ser conservado.

4. Propiciar a través del Director, las condiciones necesarias para la recreacion, el
ecoturismo y la generacion de servicios ambientales. :

5. Apoyar el desarrollo rural y manejo de amplias zonas con base a un ordenamiento

ecoldgico, a través de la gestibn'para programas de cuidado y restauracion de areas
naturales.

6. Promover y fomentar el cﬁigiado y la conservacién dentro de las areas naturales
protegidas ya decretadas. o
7. Realizar y Proponer a través del Director, la colaboracion de las diferentes instancias

gubernamentales y ONG para lograr la. realizacion de proyectos en pro de la

conservacion, el desarrollo de actividades susteritables y compatibles con las areas
en diferente estatus de proteccion. &
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8. Proponer y fomentar el cuidado del medio ambiente con los diferentes niveles

educativos.

\

. / ’
9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas -

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna).
Direccion de Medio Ambiente.

Areas de la Subsecretaria de
medio ambiente.

Areas de la Subsecretaria de
medio ambiente.

. v
Area (externa).

No aplica.

Motivo.

Motivo. .

Informar el seguimiento de las acciones del area.
Dar cumplimiento y ~ conocimiento de las
zonificaciones del Ordenamiento Ecolégico dentro
de las areas naturales pro'fegidas.

Dar cumplimiento a la normatividad dentro de las
ANP. _

Dar cumplimiento a los decretos de planes de
manejo.: .

Coordinar actividades de educacion y capacitacion
dentro de las ANP.

\

No aplica.

Conocimiémos Basicos.

e Leyde Gestion Ambiental y Desarrollq Sustentable.
o Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién a Medio Ambiente.

e Normas Oficiales de manejo ambiental.

e Conocimiento basico en biologia.

¢ Recursos naturales y Sustgntdbilidad.

e Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.

' Manejo de paqueteria Microsoft Office.




PERIODICO OFICIAL PAG. 153

........

" Nombre del B .
1 Auxiliar Administrativo.
Puesto ‘
~___ Verificar y llevar un control de las Instalaciones del Parque ecoldgico El
Objetivo =
Tecuan.
T, L Area de Areas Naturales, Protegidas y Parques
Area de Adscripcion: L
Ecoldgicos
-Jerarquia Puesto Superior: Jefe de las Area .
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1.

=F o8 oA G 19

Vigilar y llevar el control para el buen manejo de los inmuebles e Ingresos del
Parque Ecolégico El Tecuan.

Llevar a cabo la Administracion del Parque Ecolégico El Tecuan.

Tener las Instalaciones del Parque en optimas condiciones.

Remitir a\!a Direccion de Administracion los egresos e ingresos del Parque.

Llevar un registfo de entradas por conceptos. ‘

Verificar que se cumpla el marco de la normatividad del parque.

Atender al publico e instituciones que soliciten visitar El Parque El Tecuan, asi como
la promocién, difusion, renta de cabafia y demas servicios que se ofrecen.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean
encomendadas por el supefior inmediato. ‘

Retacjones Institucionales.

Area (interna). ~ Motivo.
Direccion de Medio Ambiente.”  Reportar cualquier violacién al reglamento.
Area (externa). ' Motivo.

Visitantes.

Verificar que se cumpla con la prestacion de
servicio del visitante.

1
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' anocimientos Basicos.
e Manejo de herramientas y equipo de Cémputo.
e Buena Atencién.
e Ortografia y redaccion.
e Habilidad para las relaciones'interpersonales.
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Nombre del

Secretaria.

Puesto

Objetivo  Apoyar en las actividades administrativas inherentes al Area Juridica.

; e Area de Areas Naturales, Protegidas y Parques
Area de Adscripcion: )
Ecologicos

Jerarquia " Puesto Superior: Jefe de Area

Jefe de area de Areas Naturales,

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades. ‘

1. Asistir al jefe inmediato en la ejecucion de tareas administrativas.
2. Brindar atencién al publico que acude al Area de Preservacion de Zonas Naturales
Protegidas y Parques Ecologicos. ‘
3. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
4. Recibir y archivar documentos.
5. Manejar agenda. §
6. Capturar informacién y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas administré'tivas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.
7. Tramitar viaticos.
8. Solicitar y distribuir los materiales, t]tilesry elementos necesarios para el area.
9. Administrar los oficios y correspondencia.
10. Atender y dar seguimiento a llamadas entrantes. _
- . Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendédas
‘ por el superior inmediato. '
Relaciones Institucionales.
Area (interna). - Motivo.

Informar el seguimiento de las acciones del area.

Protegidas y Parques Ecolégicos.

Area (externa). : Motivo.

No aplica. g No aplica.
\ Kﬂ\
3 )
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Conocimientos Bésicos.
e Ortografia y redaccion.
e Manejo de agenda.
e Manejo de archivo.
e Manejo de paqueteria Microsoft Ofﬁce.
e Manejo de internet. -

e Manejo de equipo de oficina.
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Nombredel

Jardinero.
Puesto

Obieti ~ Mantener en condiciones de Iimpieza y belleza los jardines y areas verdes de
jetivo _ ; . :
la Dependencia mediante el riego manual.

o Area de Areas Naturales Protegidas y Parques
Area de Adscripcion: .
Ecolégicos
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Dar mantenimiento a las areas verdes asignadas.
. 2. Descrillar, escarde~ ' deshierbar las areas verdes asignadas.
: 3. Aplicar feﬁilizantes, insecticidas, fungicidas y herb_icidas a los jardines.
:/_ 4. Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar el trabajo,
v

o al mismo tiempo realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos
" yloinstalaciones en general, a su jefe inmediato.

Mantener limpta de hojas, basura y desperdicios de los arboles su area de trabajo. -

Reconocer y atendgr las plagas y enfermedades de las plantas.

Utilizar el equipo de proteccion adecuado para realizar sus tareas.

®» N o o

Realizar la poda, despunte'y talas de arboles y arbustos de cualquier tamano con
~ ~ motosierra, hacha y tijera.-
Revisar y mantener su equipo y material de trabajo en buenas condiciones.

10. Hacer plantaciones en general y cambio de plantas deterioradas.

1.

Las demas que se dériven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. - '
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Area (intefna).

Jefe inmediato. '

Técnico en Sanidad Forestal.

Direccion de Administracion.

Area (interna).

No aplica.

e Educacion basica.

®Dgo

Relaciones Institucionales.

Motivo.
Recibir instrucciones.

Reportar indicios de plaga o énfermedades
forestales y de'las plantas.

Recibir asesoria en la correcta dosis y aplicacién de
los insecticidas, herbicidas y demas sustancias
propias del combate y control de enfermedades.
Tramitar permisos econémicds, inconsistencias en
los registros de entrada y salidas y demas tramites

de control interno.

Motivo.
No aplica.

Conocimientos Basicos.

e Manejo de herramientas y equipo de jardineria.
e Identificacion de enfermedades de las plantas.
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Nombre del
Intendente.
Puesto

~ Objetivo  Mantener en condiciones de higiene las instalaciones del parque ecoldgico.

" Areade Adscripcion:  Area de Areas Naturales Protegidas y Parque
' Ecologicos
Jerarquia  Puesto Superior: Jefe de area :
Puesto(s) Ihferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Revisar la higiene de las instalaciones del pafque ecoldgico.

2. Vigilar el Parque Ecolégico El Tecuan que se encuentre en buenas condiciones
higiénicas. ' _

3. Efectuar movimiento de equipo y mobiliario cuando asi lo requiera el parque.

4. Informar al jefe inmediato sobre cualquier irregularidad que se presente durante el
desarrollo de sus actividades. ¥ o

5. Solicitar la reparacion de cualquier desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

6. Aprovechar al maximo los articulos de limpieza requeridos para el desarrollo de las
actividades. |

7. Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y material de trabajo a efecto de
mantener su conservacion.

8. Realizarla limpieza general a las cabanas.

9. Ubicar-a los visitantes en las cabanas correspondientes.

10. Las demas que se deriven-de.la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

“por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).

-~ Aréa de Preservacion de Zonas
Naturales Protegidas y Parques
Edoidgicos.

Area (externa).

Visitantes.

e Educacion basica.

Motivo.
Reportar cualquier desperfecto que se detecte en
las instalaciones. !

7

Solicitar la compra de insumos para limpieza.

Motivo.

Dar el recorrido por las instalaciones.

Vigilar que la estancia en las instalaciones se en
encuentren en buen estado. ;o

' Conocimientos Basicos.

* ' Manejo de instrumentos y material de limpieza. |

e Conocimiento. de las reglés de seguridad aplicadés a su area de trabajo.
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Nombre del
Vigilante.
Puesto
L Verificar que los visitantes respeten el reglamento del parque ecoldgico El
Objetivo
Tecuan. ‘
, Area de Areas Naturales Protegidas y Parque
Area de Adscripcion: .
Ecolégicos.
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de area

© ® N o o
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Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

Realizar recorridos de vigilancia dentro del perimetro de las instalaciones del
parque.

Supervisar que los visitantes no infrinjan el reglamento del parque.

Reportar cualquier acto indebido, asi como actuar de manera preventiva si el caso
lo amerita. .

Vigilar que las instalaciones del Parque Ecologico El Tecuan, tanto naturales como
la infraestructura se mantengan en dptimas condiciones.

Proporcionar informacion de combate y prevencion a los incendios forestales.
Recibir a las personas que visiten a las instalaciones de El Tecuan.

Orientar a las personas en las actividades que deseen realizar.

Participar en las actividades de formacion y capacitacion.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean

encomendadas por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

Direccién de Medio Ambiente. Reportar cualquier violacién al reglamento.
Area (externa). : Motivo.

Vigilar que la estancia se realice dentro del marco

Visitantes. N
de la normatividad del parque.

Conocimientos Basicos.
e Manejo de herramientas y equipo de carpinteria.

e Prevencion y combate de incendios forestales.
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~ Nombre del | - I
' Jefe de Area de Energias Renovables.
Puesto
[ Realizar la géfsrfifc:)ﬁfﬁiééésfairia_, pafa ﬁfﬁﬁib\}éf: fomentar y desarrollar la
Objetivo | explotaciéon y consumo de energias renovables en el Estado, mediante
acciones y metas necesarias para lograrlo.
Area de Adscripcion: Area de Energias Renovables.
. Puesto Superior: Director
Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funciones y Responsabilidades.

Desarrollar gestiones administrativas para utilizar fuentes de energias renovables
en el Estado, para miiigar los gases de efecto invernadero.

Proponer a su superior jerarquico proyectos relativos a fuentes de energias
renovables, asi como el seguimiento de los proyectos una vez aprobados.

Realizar a través de su superior jerarquico, la administracion y coordinacion de
programas para la aplicacion de fuentes renovables de energia en los centros de
poblacién y generar acciones para la disminucion de gases de efecto invernadero.
Mediante UR de SEMARNAT.

Proponer y Realizar politicas energeéticas renovables. y realizar una planeacion
estratégica que tiendan a modernizar e incrementar la competitividad del sector. en
congruencia con los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

Proponer y fomentar los Iinear'r.\ientos de politica. los programas y acciones
especificas para coordinar, fomentar y apoyar el desarrollo en los campos de la
investigacion y desarrollo tecnoiogico en materia de energias renovables.

Disefiar, operar y actualizar. un -sistema de informacion energetica, oportuna y
confiable, en coordinacidn con las unidades administrativas, en términos de
suficiencia y confiabilidad, para apoyar las actividades de planeacion estratégica del
sectory la tdrna de decisiones.

Cuantificar la disminucion de gases de efectp invernadero mediante el uso de
energias renovables. '

Realizar propuestas de modelos de convenios y contratos de adhesion en materia
energética.

PAG. 163
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9. Participar en el desérrollo, evaluacién y actualizacién permanente de las normas
Técnicas Estatales relacionadas con la eficiencia energética y el aprovephamientq
de la energia renovable. ' )

10. Disefiar y Proponer e implantar programas de ahorro de energia y aprovechamiento
de energia renovable, acordes con los avances tecnpfégicos y necesidades del
Estado y articulando a los sectores publico, privado ’y social.

11. Proponer al superior jerarquico, el desarrollo de recursos humanos especializados
en la materia, de manera coordinada con las instituciones educativas y de

investigacion.
12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Direccion de Medio Ambiente.
Direccion de Administracion.
Area de Cambio Climatico y

Ordenamientos Ecolégicos.

Colaborar para el desarrollo de los proyectos,
ademas de cumplir con el organigrama jerarquico de

la Secretaria.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos.
¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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6.5 Direccién de Planeacion.

SRS  SRALCEOAERAOTE, SN

6.5.1 Organigrama dela Direccién de Planeacién.

PLANEACION

DIRECCION DE —‘1 |
i

~ . AUXILIAR
. SECRETARIA ADMINISTRATIVO
—— | 1 —;
, - AREA DE
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* INFORMACION Y
ESTRATEGICOS ESTADISTICA
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6.5.2anventario de g_tléstos de la Direccién de Planeacién.

-
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e
el U

N = PUESTO
Director de Planeacién. .
“Jefe de Area de proyectos Estratégicos.

Secrétaria.
Auxiliar Administrativo.

A A WN -

Jefe de Area de Programacion, Informacién y Estadistica.

\

/
" TOTAL DE
PLAZAS

1
1
.
1
1
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6.5.3 Descripcion de Puestos de la Direccion de Planeacién.

Nombre del .
: Director de Planeacion.
Puesto
Coordinar con las diferentes areas la elaboracién de programas e informes
Objetivo  que presente la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente a las
Instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
Area de Adscripcion: Direccion de Planeacion.
Puesto Superior: Secretario de Estado

Auxiliar Administrativo.
Jerarquia
Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): Jefe del Area de Proyectos Estratégicos.
Jefe del Area de Programacién informacion y

Estadistica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Establecer un correcto proceso de planeacion.

2. Dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos establecidos por la Secretaria
de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Coordinar e integrar con las areas de la Dependencia el Programa Operativo Anual.

4. Estructurar y coordinar conjuntamente con las diferentes areas de la Secretaria de
Recursos Naturales y Medio Ambiente un proceso de planeacion, programacion y
presupuestacion.

5. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de seguimiento presupuestal, avances
fisicos y financieros que se requieran.

6. Emitir los informes de resultados que apoyen la toma de decisiones.

7. Participar en el planteamiento y formulacion de los programas de corto, mediano y
largo plazos relativos al sector medio ambiente y recursos naturales, para dar
cumplimiento a los planes de la Secretaria.

8. Organizar la documentacién necesaria para los tramites presﬁpuestales que se
requieran en la contratacion de estudios relacionados con el medio ambiente.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puestb y las que sean encomendadas

por el superior inmediato. }\
)/ \ 168
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Relaciones Institucionales.
Area (interna). - Motivo.

Proponer, promover y dar seguimiento a los
 mecanismos de evaluacion de los programas y
proyectos, para optimizar la asignacién de

recursos.
K Colaborar con las diferentes areas en la
Areas de'la Secretariade - formulacién de sus anteproyectos de presupuesto.
Recursos Naturales y de Medio Establecer en forma coordinada, las fechas de
Ambiente. . entrega de informacion.

Participar en las sesiones de Subcomité de

Compras y Comité de Adquisiciones.

Verificar la disponibilidad de los recursos y otorgar
_ . la suficiencia presupuestal a cada uno de los

proyectos y acciones.

~.

Area (externa). o Motivo.

Integrar la informacién que se genera en la

Il Secretaria para presentacion a la Coordinacion
Coordinacién General de ° y

Gabinete. General de Gabinete.

Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes

Diferentes Dependencias
dependencias de gobierno.

Federales en el Estado. ’

, Pairticipar en la elaboracién de informes que
Secretarias de Estado.

_requieran otras Dependencias Estatales.y
Federales.

Conocimientos Béisicos.

e Conacimiento de la Legislacion de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente. ‘

e Planeacion Estratégica. - - . ,
* Manejo de paqueteria Microsoft Office e internet.

e Manejo de equipo de oficina.

SN,
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Nombre del

Auxiliar Administrativo.

Puesto

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo, 'registrando y

Objetivo  transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de

Jerarquia

09 B ek

tratamiento de datos.
Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion.
Puesto Superior; Director

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.

Capturar datos y generar reportes.

Generar y recibir documentos.

Generar y mantener los archivos de la Direccion relativos a presupuestos, gastos,
asignaciones, reportes, planes Nacional y Estatal, etcétera.

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestral,
semestrales o anuales que asi lo requieran, para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva.

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan.

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

Direccién de Planeacion. Atender y dar seguimiento a las solicitude.
Areas de la Secretaria de ) B

) Entregar oficios y correspondencia.

Recursos Naturales y Medio L .

) Apoyar en la logistica de eventos.

Ambiente. ' :
Tramitar viaticos y los que se deriven de la relacién

L . . laboral y que sean de caracter administrativo y de

Direccién de Administracion.
: recursos humanos.

Realizar comprobacion de viaticos.

Area (externa). ~ Motivo.
No aplica. ' No aplica.

Conocimientos Basicos.
* Administracion. ‘ h
o Contabilidad.
e Manejo de paquetel:ia de software relevante para sus actividades sustantivas.
o Sistemas/modelos de gestion, trabajo en equipo altamente eficaz, seguridad e
higiene en el trabajo. s
e Trabajo en equipo altamente eficaz.

e Seguridad e higiene en el trébajo.
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Nombre del

Secretaria. . X
Puesto

Objetivo  Apoyar en las actividades administrativas inherentes a la Direccion.

Area de Adscripcién: Direccion de\fPlaneacion

Puesto Superior: 'Director

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades.

Asistir al jefe inmediato en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.
Llevar el control de archivo de la Direccién, de acuerdo a la normatividad aplicable.
Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina.

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos. \

Manejar agenda del jefe inmediato.

N oo AL b

Capturar de informacion y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a
las tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

8. Brindar apoyo administrativo en el tramite comprobacion de viaticos.

9. Brindar apoyo administrativo en el llenado del formato de requisiciones. _

10. Llevar el control de los oficios y correspondencia. —
11. Llevar el control de llamadas entrantes.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
. por el superior inmediato.

ok
LN
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Relaciones Institucionales.

sassntes o1 1ren
ases tens

Area (interna). Motivo.

Recibir instrucciones de trabajo por parte del
. . director.
Director.de Planeacién. . . -
Auxiliar en la realizacion de las acciones
administrativas.
Trasmitir las indicaciones del Direccion.
Entregar oficios y correspondencia.
L . L Apoyar en la logistica de eventos.
Direccién de- Administracion. : v o » .
Apoyar en el tramite y comprobacion de viaticos,
realizar tramite viaticos, comprobacion de viaticos y

requisiciones.
Area (externa). Motivo.
No aplica. ~No aplica.

Conocimientos Basicos.
o Conocimiento en lectura y redaccion..
e Manejo de agenda.
e Manejo de archivo.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
« Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.

&

A
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Nombre del o
Jefe de Area de Proyectos Estratégicos.

Puesto

Objetivo Coordinar los proyectos de recursos federales.

Area de Adscripcion: Area de Proyectos Estratégicos.
. Puesto Superior: Director
Jerarquia ;
Nombre del Puesto § Jefe de Area |
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funciones y Responsabilidades.
1. Proponer asu superior jerarquico a través de la presentacion de proyectos opciones
para ejecucion de proyectos con recursos federales y estatales.
2. Proponer al superior jerarquico y revisar proyectos de infraestructura que permitan
gestionar recursos estatales y federales.
Apoyar que los proyectos de infraestructura se terminen en‘plazos estipulados.
Analizar y revisar proyectos propuestos a la Direccion de Planeacion.

Planear la ejecucion de obra, elaborar cronogramas y presupuestos. -

. o J0

Proponer a través de su superior jerarquico la elaboracion de los anexos técnicos

para validacion en diversas dependencias.

7. Verificar que el proyecto cumpla con las especificaciones técnicas y normatividad
vigente en el Estado.

8. Archivar y resguardar los planosy dictamenes técnicos referentes a los proyectos a
realizar.

'9. Mantener informado sobre las actividades y progress de los proyectos a la

subsecretaria de medio ambiente. -

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y a5 que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionaleé.
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Area (interna). Motivo.
. . oL Recibir instrucciones.
Direcci6n de Planeacion.
: Presentar reportes..
Presentar anexos técnicos para su cumplimiento.

Direccion de Administ[abién.
Presentar reportes de avances.

\
~

Area (externa). - Motivo.
No aplica. . - No aplica.
. ;Conocimientos Bisicos. |
« - Programa Corel Draw. |
o AutoCAD ,
e sUperws:on de obra en proyectos estructurales
Realizacion de prgyectos ejecutivos.
Manejo de paquetéria Mierosoft Office.
« Manejo de internet. -
e Manejo de equipo de oficina.
Ley de Obras Publ:cas ¥ Servicios Relacnonados con las mlsmas
Ley de Adquisiciones; Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
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Nombre del v ¥
Jefe del Area de Programacién, Informacién y Estadistica. -
Puesto ;
_ Brindar informacion del medio ambiente a través de herramientas
Obijetivo . ) .
tecnolégicas de informacion. A
Area de Adscripcion: Area de Programacion, Informacién y Estadistica
Puesto Superior: Director
Jerarquia , : :
Nombre del Puesto Jefe del Area
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funciones y Responsabilidades. ‘
1. Integrar informacion relativa a: inventarios de medio ambiente, monitoreo de calidad

del aire, agua-suelo, ordenamiento ecoldgico, programas encaminados a la
preservacion del equilibrio ecolégico y proteccion ambiental. ‘
Brindar asesoria en relacion al Sistema de Informacién Ambiental.
Recopilar y organizar informacion generada por las areas de la Direccion de
Planeacién
4. Contribuir en la actualizacion del sitio web de la dependencia.
Llevar a cabo el registro y actualizacion de la informacion que en la Secretaria se
genera. ‘
Realizar el mantenimiento de los sistemas informaticos a su cargo.
Recabar toda la informaciéon que permita estar actualizado en los cambios que
puedan existir, respecto de los programas que se desarrollen en el area.
8. Mantener informado a su superior el desarrollo de lo programado en el area asi
tambien coadyuvar con las diferentes areas de la Secretaria para mantener una
base de datos y andlisis sobre los temas ambientales.

9. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato. '




PAG. 176

PERIODICO OFICIAL

Relaciones institucionales.

Area (interna).
Despacho del Secretario:

- Secretaria Técnica.
Direccién Juridica. .
Unidad de Comunicacién Social.
Subsecretaria de Recursos

" Naturales. R
Subsecretaria de Medio .

' Ambiente.
Direccion de Administracion. ~
Subsecretaria de Recursos a
Naturales y Medio Ambiente
Region Laguna. A

Area (externa).
No aplica.

e Telecomunicaciones y redes.
o Programacion.

Motivo.

Brindar asesoria en relacion al Sistema de
informacién Ambiental y soporte técnico en
aspectos informaticos.-

Brindar asesoria en relacién al Sistema de
Informacion Ambiental y soporte técnico en

-aspectos informaticos via remota.

" Motivo. o~

No aplica.

Conocimientos Basicos. -

e Mantenimiento a equipos de computo.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

o Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oﬁpina ; .
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6.6.1 Organigrama de a Direccién Juridica. .

DIRECCION JURIDICA

PSS B

L AUXILIAR JURIDICO

. AUXILIAR
v~ ADMINISTRATIVO
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6.6.2 Inventario de Puestos de la Direccién Juridica.

_ TOTAL DE
Ne° PUESTO T
’ PLAZAS
1 Director Juridico. 1
2 Auxiliar Juridico. N 5
3 Auxiliar Administrativo. 2
\
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6.6.3 Descripcion de Puestos de la Direccién Juridica.

||||||||

Nombre del
Director Juridico.
Puesto

Llevar a cabo la defensa de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Objetivo  Ambiente en el &mbito legal y proporcionar consulta a cada una de las areas

de la Secretaria.

Area de Adscripcion: Direccién Juridica
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Director Juridico

= (s) Inf (es) Auxiliar Juridico.
uesto(s) Inferior(es):
Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades.

1. Ser el representante legal de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente
cuando se le otorgue la facultad.

2. Intervenir y tramitar asuntos de caracter juridico de la Secretaria de Recursos
Naturales y de Medio Ambiente.

3. Realizar la defensa juridica de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente ante cualquier instancia.

4. Representar juridicamente al Titular ante las autoridades administrativas, judiciales
y del trabajo, cuando se le delegue la facultad.

5. Emitir opiniones derivados de consultas juridicas formuladas por el Titular de la
Secretaria a los-titulares de las distintas unidades administrativas.

6. Desahogar las consultas que en el ambito de su competencia le formulen las
unidades administrativas de la Secretaria de Recursos Naturales y de Medio
Ambiente. '

Recibir y clasificar corres;pondencia y documentos para su andlisis y seguimiento.
Remitir a las instancias necesarias todas aquellas solicitudes, demandas, denuncias
que sean respondidas por esta drea después de su analisis.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato. .

L
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_ Relaciones Institucionales.

- Area (interna). =~ - Motivo.
Titular de la-Secretaria de
. Recursos Naturales y de Medio

Recibir instrucciones.
Asesorar en asuntos juridicos. .

Ambiente.

Titular de la Sdbsecretarié de

Medio Ambiente. b

Titular de la Subsecr'eitariai de Coordinar asuntos de caracter juridico, revisar
Recursos N_aturales. ‘convenios, publicar decretos y demas asuntos que
Titular de la Subsecretaria de impliquen la aplicacion de Leyes; Reglamentos 0
Recursos Naturales y Medio - Decretos.

Ambiente Regién Laguna. 'i
Direccion de Administracién.

&

Area (externa). - " Motivo. N
Poder Judicial Federaly Estatal.  Representar la &efenggria legal de la Secretaria
o Revisar proyectos-de Ley, Fieglamentos y
Consejeria Juridica.
o Decretos.
Conocimientos Bsicos.
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexica.nos.
o Ley “General del Equilibrio ',Ecolégic‘o y la Proteccion al Ambiente y sus
Reglamentos. . o S
o Ley General pa}a la_Prevencién y Gestién Integral de los Residuos y su
Reglamento. ‘ =
o Ley General de Desarr_\ol!qure'stal Sustentable y su Reglamento.
o Ley General de Bienes Nacionales.
o Ley General de Cambio Climatico y su Reglamento.
o Norma Oficial Mexicana en Materia de Medicién de Concentracion.
o Norma Oficial Mexicana en Materia en Materia de Proteccién de Flora y Fauna.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango. ,
\ )/ i79
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Conocimientos Basicos.
Ley Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de Durango. '
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango.
Ley de Ingresos y Egresos del Estado de Durango.
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion ‘Pablica del Estado y sus
Municipios.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sLl
Reglamento. _
Ley de Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de Durango.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Du}ango.
Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango.
Reglamento de la Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de
. Durango en materia de Impacto Ambiental.
Ley de Planeacion del Estado de Durango.
Ley para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos del Estado de Durango y
su Reglamento. ’
Reglamento internb de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
. Ley de Justicia Fiscal y Administrativa.
Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango.
Ley Estatal de Cambio Climatico del Estado de Durango.
Procedimientos administrativos, civiles, mercantiles y judiciales.
Revision de reglamentos. |
Investigacion juridica.
Cierre y culminacion de asuntos juridicos.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet. -
Manejo de equipo de oficina.
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| Nombre del e e

% i Auxiliar Juridico.

. Puesto

‘ _ 'Auxiliar el drea de la Direccion de Juridica en todos los asuntos
Objetivo A

encomendados por el Director JUI‘IdICO
A Area de Adscripcién: : Direccién Juridica
‘Puesto Superior: Director
Jerarquia . | . -
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es): o No Iica-
Funciones y Responsabilidades.

1. Apoyar en los procesos legales que se lleven a cabo y en contra de la Secretaria,
asi como llevar un adecuado control y archivo de los expedientes a su cargo.

2. Realizar y dar contestacién a través de su superior jerarquico, a los oficios y
demaqdas en contra de la Secretaria qué sean enviados a la Direccién de Juridica

3. Lievar la defensa con designacion del superior jerarquico, de los asuntos juridicos
de la Secretaria ante los tribunales. o

4, Reglstrar abrir y archivar el expediente relatlvo a los distintos juicios donde la
Secretaria lntegrando las actuaciones, acuerdos, proveidos y §enten0|as dictadas
en los mismos. _

5. Realizar el cémputo de los términos que tengan los diversos juicios que sean
remitidos a esta DII‘ECCIOI"I '

6. Recopilar pruebas, mformacnon y/o documentacion necesarias para exhibir en los
dlversos juicios en que Secretaria sean parte. ' - ' .

7. Obtener y/o solicita copias certificadas de las constancias que obren en los archivos
de la Secretaria para ser exhibidas ante las autoridades jUdICla|BS administrativas,
laborales y en general para cualquier tramite que se requieran.

8. Registrar archiva y cEmtroIa los diversos expedientes relativos a los juicios que

conozca la Direccién de Juﬂdi_ca.
9. Apoyar eLn brindar asesoria juridica de forma correcta a las areas administrativas de
la Secretaria, con la finalidad de orientarla a una mejor solucién en sus conflictos.
10. Asistir a las Jornadas Asistenciales en las cuales se solici‘te apoyo, con la finalidad

de brindar orientacién juridica al personal de la Secretaria.
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11. Revisar los ' Convenios y/o contratos que sean remitidos por las areas
administrativas para emitir su opinién. . ’ 2
12. Integrar debidamente los expedientes de los asuntos de la Direccién Juridica.

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. '

Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Direccién Juridica. Recibir instrucciones de trapajo.
Tramitar viaticos, permisos econémicos, pago de
némina y los que se deriven de la relacion laboral y
Direccién de Administracion. que sean de caracter administrativo y de recursos
humanos.
Realizar comprobacion de viaticos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. . No aplica.

Conocimientos B4sicos.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o ‘Manejo de internet. '
e Manejo de equipo de oficina.
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 Nombre del = o -
Auxiliar Administrativo.
Puesto
; ~ Auxiliar y apoyar en el desarrollo de las actividades que se reallzan dentro del

Objetivo

Area Juridica.
~ Area de Adscripcion: Direccién Juridica
Puesto Superior: Director
Jerarquia

10.
14

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Ihferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

Asistir al jefe inmediato 'e.n.la ejecucion de tareas administrativas propias del area.
Brindar atencién al publico que acude a la oficina de Area Juridica.

Capturar informaciar y" diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas édministrativaS' asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

Entregar ofi CIOS de correspondencia.

Monitorear los plazos de contestacion de los asuntos, demandas u oficios de interés
al area. i :
Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones que tenga que ver con los
asuntos de la Secretaria.

Auxiliar a las areas de la Secretaria en relacién a temas‘]hrl‘dicos.

Mantener una comunicacion fluida para coordinar en conjunto con el Director
Juridico los asuntos juridicos que le competen a Ia Secretarra para mejorar el
desempenio.

Elaborar los convenios, contratos, convenios y reglamentos.

Conservar y mantener los expedientes en orden.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.”

Area (interna). Motivo. L
Direccion Jurfdica. Recibir instrucciones de trabajo.

» Tramitar permisos econémicos, pago de némina y
Direccién de Administracion. los que se deriven de la relacion laboral Yy que sean

de carécter administrativo y de recursos humanos.

Area (externa). ' Motivo. ‘ ~
No aplica. ‘ . . No aplica. |
- . Conocimientos Bésicos.
o Manejar vehiculo e'sténgiaf )\c automatico.
e Manejo de paqueteria l\')iicrosoft Office.
¢ Manejo deintemet, A

* . Manejo de equipo de oficina. 1
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6.7 Direccién de Administracién. o

6.7.1 Organigrama de la Direccién Administracion.

-
! DIRECCION DE
' ADMINISTRACION
: i |
i ! AUXILIAR |
;. ANALISTA | ADMINISTRATIVO |
f | .
SECRETARIA — —— , CHOFER
AREA DE SERVICIOS . AREA DE CONTROL

GENERALES . PRESUPUESTAL
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6.7.2 Inventario de Puestos de la Direccién Administracién.

N° . ' PUESTO _ TOTAL DE
' PLAZAS

Direccion de Administracion.
Analista. .
Auxiliar Administrativo.

Secretaria. !
Chofer. '
Jefe de Area de Servicios Generales.
Auxiliar Administrativo.
Intendente.

S

Jefe de Area de Control Présupuestal.

© 0O N O 0 b WN =
P O G . . T 7 I ¢

e b
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6.7.3 Descripcion de Puestos de la Direccién Administracion.

Nombre del . i
Director de la Direccion de Administracion.
Puesto
Obieti Supervisar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Secretaria de
jetivo
Recursos Naturales y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Secretario de Estado
Analista.
Jerarquia Auxiliar Administrativo.
) Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es):
Chofer.

Jefe de Area de Servicios Generales.
Jefe de Area de Control Presupuestal.

Funciones y Responsabilidades.

1. Coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente, de acuerdo
con sus objetivos, atendiendo los lineamientos de caracter técnico-administrativo,
sistemas y procedimientos, que al efecto se senalen por la Secretaria de Finanzas
y de Administracion.

2. Solicitar altas, bajas y movimientos del personal que sea requerido para la
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente, asi como realizar los tramites
y procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

3. Integrar y resguardar los expedientes de persbnal.

4. Manejar las incidencias del personal ante la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, asi como al interior de la Secretaria.

5. Establecer lineamientos de control interno en el manejo de Recursos Humanos.

6. Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Recursos

Naturales y Medio Ambiente, en conjunto con la Direccién de Planeacién, y

presentarlo al Titular de la Secretaria y a la Direccion de Programacion vy

Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, para su aprobacion. \
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7. Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y de Administracin, la autorizacion,

as:gnamon y modificaciones al presupuesto de gasto corriente y gasto de inversién
de la Secretaria.

8. Realizar el proceso sistematico de registro contable y presupuestal de las
operaciones que se realicen.

9. Supervisar la creacion de codificaciones presupuestales y de sus adecuaciones, en
funcion del anteproyecto presupuestal.

10. Supervisar la creac_i()n de cédulas de proyectos.

11. Subervisar el control del ejercicio del presupuesto, en conjunto con las areas
operativas. *

12. Revisar los proyectés de Convenios y Acuerdos de Coordinacion para verificar que
cuenten con la suﬁciencia presupuestél correspondiente.

.13. Proponer e imple_rﬁenta'r cursos de capacitacion y adiestramiento.

14. Recibir; revisar y tramitar solicitudes de viaticos y gastos de representacion del
personal, asi como la administracion de combustible de las distintas areas.

15. Administrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Amblente asi como tramitar y verificar el
mantenimiento de los mismos. N v

16. Formular de manera conjunta con la Direccion de Planeacion los manuales de
organizaciéf\ procedimientos administrativos y servicios correépondienies a los
lineamientos mtemos . A

17. Dirigir la realizacién de la adquisicion de bienes y la contratac:on de servicios para
el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, de acuerdo éi‘presupuesto asignado y cumpliendo con las disposiciones
legaleé vigentes. ) ‘

18. Coadyuvar con las areas iéc'nicas y operativas en la elaboracion de las bases para
las licitaciones publicas dg la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

19. Integrar y resguardar Ioé\expedientes de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

20. Supervisar la cargé de infonﬁaqién—relativa a adquisiciones, obra publica y contratos
en el sistema COMPRANET. v

21. Proporcionar al Enlace de Transparencla la mformacnén requerida para la atencién

de sohcntudas de acceso ala mformac:én asi como la mformacuén de oficio de

acuerdo a la Ley de la materia. )
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22. Proporcionar informacion necesaria a la Direccién de Planeacion para la elaboracién
.de los informes ante las autoridades correspondientes. ’ '
23. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

~porel supeﬁor inmediato.
Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.

Secretario de Estado de
Recursos naturales y Medio : . ,
. Coordinar acciones relacionadas con recursos
Ambiente. _
Subsecretarios, directores y jefes
de departamento de la Secretaria

de Recursos Naturales y Medio

humanos, materiales y financieros, asi como
presupuesto asignado a cada area operativa.
Intercambiar informacion.

Ambiente.

Area (externa). Motivo.

Presentar informes.

Secretaria de Finanzas y de
Administracion.

Secretaria de Contraloria del
- [Estado.

C.ONAFOR y SEMARNAT

Presentar documentacion para tramite de pago.
Gestionar recursos y pago a proveedores.

Recibir asesoria y capacitacion.

Presentar la informacion que sea requerida. ,
Solventar los resultados de las auditorias efectuadas
y que procedimientos de tipo
administrativo.

Atender reuniones de trabajo. ,

involucren

/ 188
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. Conocimientos Bésicos.
Administracion Pablica.
Contabilidad.

Finanzas.
Administracién de Recursos Humanos.

Administracién de Proyectos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politi\ca del Estado Libre y Soberano de Durango.
Presupuesto de Egrésos de la Federacion. \

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Sefvicios Relacionados con las Mismas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Ley de Responsabi.lidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango y
sus Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de Durango.
Ley de Egresos del Estado de Durango.

~

Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y
Municipios de Durango. |

Ley de Planeacién del Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Duréngo.

\‘X \

IS
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Nombre del
Analista.

Puesto
Dirigir las acciones necesarias para la formulacién, control y evaluacion del

Obleti presupuesto de ingresos y egresos de la Secretaria, con la finalidad de lograr
jetivo . . . . . .
la racionalizacion de recursos mediante el establecimiento de lineamientos

presupuestales en congruencia con prepuesto estatal.
Area de Adscripcién: Direccién Administracién

Puesto Superior: Director

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

1. Administrar y controlar los recursos humanos y materiales para el desarrollo de las
funciones de la Direccion. .

2. Participar en la determinacion de las previsiones necesarias para garantizar la
suficiencia econdmica del Programa Anual de Adquisiciones, de acuerdo con las
necesidades de las areas de la Secretaria y las estadisticas de consumo, verificando
su inclusion en el anteproyecto del presupuesto anual.

Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y
Contratacion de Servicios y dar seguimiento a los acuerdos que de él emanen.
Observar estrictamente lo establecido por la Ley de Adquisiciones y Obra Publica
para la adquisicion de bienes y productos que requiera la Secretaria.

6. Recibir y tramitar a través del Director, las requisiciones de compra, generadas por
las diversas aéreas de la Secretaria observando las politicas, normas y aspectos

legales vigentes.

7. Verificar la correcta y oportuna recepcion de los bienes y materiales adquiridos, y su
correspondiente entrega a los usuarios.

8. Operar y controlar a través de su superior jerarquico, el fondo resolvente asignado
para las compras menores, cuidando que en su operacién no se contravengan las :
disposiciones establecidas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios J
y Obras Publicas y su reglamento y demés normas aplicables.

9. Realizar las acciones a través del director, que permitan liquidar en tiempo y forma
las obligaciones derivadas de los compromisos adquiridos de la Secretanja.

N\ 191

i .
Tt \
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10. Preparar y realizar a través dé su superior jerarquico, la oportuna entrega’ de la
informacion relativa de los actos y contratos realizados por la Secretaria, a las
Secretarias de Finanzas y Administracién'y, de la Secretaria de Contraloria en el
ambiento de sus respectivas atribuciones. _

11. Elaborar a través del Director, los Contratos y Convehios conforme a la nom'iativa
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pﬁbliéa y

normatividad aplicable;: suscribirlos, asi como revisar y dar seguimiento a los
mismos..

12. Realizar las actas del Cbn;_nité de Adquisiciones y Licitapiories de la Secretaria.
13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean
encomendadas por el superior inmediato.

» Relaclones Institucionales.

‘Area (interna). ~ Motivo. .
Direccién de Admiﬁistracié'n; : Atender las instrucciones ope[atiyas

S

N

S———

Area (externa). : : M;tivo.

No aplica. : No aplica.

" Conocimientos Bésicos.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet. .

e Manejo de equipo de oficina.
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' Nombre del. \
Auxll:ar Administrativo.
Puesto
'Promover el desarrollo eficiente de las éuéiiviaé&éé_pﬁb?agaé la Direccién de
Objetivo 3, . :
Administracion.
“Areade Adscripcion: Direccién de Administracién.
_ PuestoSuperior: : Director
Jerarquia - — .
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferlor(es) No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

1. Apoyar en la gestion iniegral de las actividades de la Direccion de Administracion

en los d:ferentes ambttos de competencia.
2. Redactar oficios para dlferentes instancias mummpales y federales en respuesta a
solicitudes. ‘
Expedir cheques para pago de viaticos y gastos rr;enores. :
Tramitar pago de Fondos de Movilidad. w
Administrar los recursos de la Fondo Fijo de Caj'a de_:la_Direccién de Administracién.
Llevar el control de los permisos econémicos y pases de salida del personal.
Realizar el trémite de altas, bajas y movimientos del personal. '
Recabar las fi rmas de las némlnas quincenales y enviarlas a la Secretaria de

O N O AW

Finanzas y de Admnmstracnén
Integrar y llevar el control de los expedientes de personal.
10. Promover la capacitacion del personal mediante la asistencia a talleres, cursos,

©

diplomados o seminarioé‘,_._ 3 @b .' ]

11. Administrar vales de gasolina y enviarlos para integracion de comprobacién de
facturas para pago al 4rea-correspondiente.

12. Apoyar en la organizacién de eventos propios de la Secretaria:

13. Apoyar con el control y seguimiento del servicio de paqueteria.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

I~ A

por el superior inmediato. -
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).  ° Motivo.

Direccion de Adn‘iinistracién. Atender las instrucciones operativas.
Subsecretarias, direcciones, Realizar el tramite dé viaticos, combustibles,
débartamentos, coordinacionesy movimientos de personal, caﬁacitaciones y ofras
areas operativas. o inherentes.

Area (externa). . Motivo.

No aplica. No aplica.

| Conocimientos Basicos.
o Administracién de recursos humanos.
* Leyde los Servidores Publicos al Servicio del Gobierno del Estado.
. Manejo de Microsoft Office. \
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.

¢ Manejo de Maquina de escribir
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" Nombre del _ _ it
! . Secretaria. - =
Puesto
g Apoyar en las actividades administrativas inherentes al desarrolio de la
Objetivo | !

' Direccién de Administracion.

Jerarquia | Area de Adscripcion:  Direccién de Administracion.

Puesto Superior: - Director

Nombre del Puesto Seerctana

'Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.

Asistir en la ejecucion dé!tareas administrativas propias del area.
Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina.
Mantener actualizado y 'organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Recibir, enviar y clasificar corréspondencia y documentos.

.-Manejar agenda del jefe inmediato. )

R N

Capturar informacion y diversos documentos que Te sean solicitado en apoyo a las
tareas administrativas; asi como tomar dictado y transcribir en computadora.

N

Tramitar viaticos. / _ o
8. Distribuir los mat_eriéles, dtiles y elementos necesarios para el area.

9. Llevar el control de los oficios y_éorrespondencia.

10. Llevar el control de llamadas entrantes. )

11. Las demas que se derivénﬁde la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. |
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Relaciones Institucionales.
Area (interna). - Motivo.
Director de Administracién. Atender las instrucci?nes operativas.

, Trasmitir las indicaciones del Subsecretario.
Areas de la Secretaria. Entregar oficios y correspondencia.
' Apoyar en la logistica de eventos.
Tramitar viaticos, permisos econémicos, pago de
némina y los que se‘deri\ven de la relacién laboral y
Direccién de Administracion. que sean de caréctér administrativo y.de recursos
humanos.
Realizar comprobacion de viaticos.

Area (interna). . Motivo.

No aplica. ‘ No aplica.

Conocimientos Basicos.
e Ortografia y redaccion.
¢ Manejo de agenda.
¢ Manejo de archivo.
¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.

e Manejo de equipo de oficina.
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"Nombredel : .
Chofer.
Puesto
~ Trasladar al personal a las distintas dependencias con objeto de realizar

Objetivo i ‘
tramites.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion.

) Puesto Superior: Director
Jerarquia

10.
11.

Puesto(s) Inferior(es): No plica.
Funciones y Responsabilidades.

Operar el vehiculo de fransporte asignado.

Trasladar al Secretario segun su agenda lo requiera.

Reaazlizar labores ce recepcion y entrega de documentos, correspondencia, paquetes
en las diferentes dependencias del Gobierno del Estado de Durango.

Mantener en condiciones de higiene los vehiculos asignados.

Localizar rutas para el transporte eficiente acorde a las necesidades de la secretaria.
Conocer reglamento de vialidad y ubicacion de dependencias y organismos
gubernamentales.

Informar al superiér inmediato acerca del mantenimiento preventivo o correctivo del
vehiculo. . 7 .

Revisar e informar al superior inmediato acerca del mantenimiento preventivo o
correctivo del vehiculo. |

Mantener en condiciones de higiene los vehiculos asig-nados.

Localizar rutas para mejorar.la logistica en el transporte.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

~3

por el superior inmediato.”
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Relaciones Institucionales.

Area (interna). Motivo.
Direccion de Administracion.
Subsecretaria de Recursos

Naturales.
) i Trasladar al personal y/o entrega de
Subsecretaria de Medio N o ‘ .
) documentacion a distintas dependencias.
Ambiente.

Direccion de Planeacion.
Direccion Juridica.

Area (externa). Motivo.

Entregar y recibir documentos, correspondencia,
paquetes.

Areas del Gobierno del Estado.

Conqéimientos Biésicos.
o Educacion basica.
¢ Ubicar zonas y rutas.
. interpretar mapas. :
e Conducir vehiculos (estandar y automatico).
e Mecanica automotriz basica.
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Nombre del ) o "i === c‘\“—g S S
Jefe de Area de Servicios Generales.
Puesto )

Planear, dirigir, controlar y tomar las decisiones de las actividades
relacionadas suministro de insumos, bienes, servicios generales,
Objetivo ' mantenimiento preventivc y correctivo de bienes muebles e inmuebles con
' base a la normatividad aplicable y a los requerimientos de cada una de las
areas para su optimo desempenio. .
Area de Adscripcion: Area de Servicios Generales.
Puesto Superior: Director

Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Area

) Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es):
: Intendente.

Funciones y Responsabilidades.

1. Desarrollar, planear,' dirigir, controlar y tomar las decisiones de las actividades
relacionadas a la Direccién de Administracion.

2. Administrar y coordinar a través de su superior jerarquico, las actividades necesarias
para mantener en condiciones optimas de operacion el suministro eléctrico, el
suministro de agua potable, la red de drenaje y el manejo de agua residual de la
Institucion. ) - '

3. Coordinar con el résponsable del area que se cumpla todo lo referente al
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y areas verdes e
mfraestructura general.

4. Verificar los controles sobre la amgnacnon resguardo, uso y destlno de los bienes
muebles, asi como la conformacmn del inventario y depremamon, en coordinacion
con la Direccion Administrativa a efecto de que la informacién se concilie
periédicamente. \ .

5. Vigilar y verificar que los servicios de limpieza y vigilancia se mantenga en
condiciones apropiadas y seguras, a fin de garantizar la higiene de las areas y la
seguridad del personal que laboran en.la Segretaria. : \\
Aplicar las Normas de Seguridad e Higiene dentro del Instituto.

7. Realizar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica, bombas de agua, aires

.t

acondicionados, gas drenaje y sistemas de vacio, etc.
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8. Mantener en perfectas condiciones el parque vehicular de la secretaria, realizandole

~

. las reparaciones correctivas y necesarias. , g

9. Las demas quese deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas |
por el superior inmediato.

. "L
Relaciones Institucionales.

Area (interna). - Motivo.

Trasmitir las indicaciones de la Direccion de
Administracion.

L

Areas de la Secretaria. . .
Entregar oficios y correspondencia.

Apoyar en la logistica de eventos.

Area (externa). Motivo.

No aplica. No aplica.

- Conocimientos Basicos.
» Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet. '

¢ Manejo de equipo de oficina.
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. Nombre del

Auxillar Administrativo.
Puesto :

Objetivo  Asistir en la ejecucion de tareas administrativas propias del area.

- Area de Adscripcion: . - Area de Servicios Generales.

Puesto Superior: . Jefe de Area
Jerarqufa :
Nombre del Puesto
No aplica.

Puesto(s) Inferior(es):
\ Funclones y Responsabillidades.

Realizar las actividades administrativas derivadas de las funciones del area.
Realizar la solicitud de requisicién para el area.

Brindar atencion al pﬁblioo que acude a las instalaciones de la oficina.

Recibir, capturar, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

Resguardar el archivo manteniéndolo actualizado y organizado.

Captﬁr-ar informacién y diversos documentos que le sean solicitado en apoyo a las
tareas administrativas; asf como tomar dictadq y transcribir en computadora.
Llevar el control de los oficios y correspondencia.

OOk BN

o

Atender y dar éeguimiento a las llamadas entrantes.
9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior Inrqediato.

o

Relaclones institucionales.
Area (interna). . Motivo. p
Area de servicios generales.  Atender las instrucciones operativas.
Area (Iinterna). . Motivo.
No aplica. ‘ No aplica.
Conocimientos Bésicos.
e Oriografia y redacci6n. ; :
e Manejo de archivo.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de intemnet. \{01 &
e Mansjo de equipo de oficina. N\
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' Nombre del |
Puesto

| Intendente. ‘ L

3 '6‘5}&5\"6"“ - Eoﬁ_ée_zf\}éf-éﬁ'aptimas‘béﬁdicion'es_de limpieza las instalaciones.

Area de Adscripcion: - Area de Servicios Generales.

Puesto Superorr = Jefedel Area
Jerarquia ; : .
Nombre del Puesto Intendente
‘Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1. Mantener un aspecto de higiene y pulcritud en las instalaciones de la Secretaria.

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en Optimas
condiciones.

Atender las indicaciones del 4rea administrativa en relacion al aseo o alguna otra
observacion a efecto de mantener la imagen de limpieza y orden.

Informar al area administrativa de cuélquier iregularidad que se presente durante el
desarrollo de sus actividades.

Solicitar oportunamente al drea administrativa los articulos y materiales de iimpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades.

Manejar adecuadamente toé articulos y material de limpieza

Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de
mantener su conservacion.

Mantener las paredes, vidrios, canceles, puertas debidamente aseados lavandolos
por lo menos una vez a la semana. '

Acomodar los insumos de cafeteria en la sala audiovisual.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediat‘o.




PAG. 204 , . SN

 PERIODICO OFICIAL ™ ~ -

B DEO

" Relaciones Institucionales.

Area (interna). ) Motivo.

Recibir el material para efectuar la limpieza de

Area de Servicios Generales.
: manera semanal.

Notificar cuaiquier desperfecto o falla que detecten
en las areas a su cargo.

N

Area de Servicios Generales. Verificar el rol de aseo semanal de las oficinas de
\ la Dependencia, asi como los bafios y salas
audiovisuales.

Subsecretarias de la Secretaria
de Recursos Naturales y Medio.

oy

Efectuar la limpieza de las oficinas.

Area (interna). N Motivo.

No aplica. = _ - No aplica.

Conocimientos Basicos. ’

e Saber leer y éscribir.

e Manejo de herramientas de limpieza.

. e | 204
s
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~ Nombre del ~
Jefe de Area de Control Presupuestal.
Puesto
Skt Coordinar y llevar a cabo las directrices para la optimizacién de recursos del
jetivo N : 5
fideicomiso, para llevar a cabo las tareas necesarias para la Secretaria
Area de Adscripcion: Area de Control Presupuestal.
. Puesto Superior: Director
Jerarquia :
Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funciones y Responsabilidades.

1. Llevar a cabo las gestiones necesarias para la optimizacion del presupuesto y
recursos de la Secretaria.

2. Coordinar al personal de apoyo adscrito a la Direccion de Administracion.
Monitorear y dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones estratégicas
que instruya la Direccién Administrativa.

4. Elaborary proponer a la Direccién de Administracién lineas de accion institucionales
derivadas del Plan Nacional de Desarrollo.

5. Preparar informes técnicos de los programas, proyectos y acciones institucionales
de acuerdo a los requerimientos de la Direccion de Administracion.

6. Coordinar la atencion de los programas, proyectos o estrategias institucionales en
los que participa el fideicomiso y presupuestos.

7. Apoyar a través de su superior jerarquico, de manera coordinada con las diversas
instituciones y dependencias relacionadas con los fines del presupuesto.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.
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Area (interna). Motivo.

Direccion de Administracion. Atender las instrucciones operativas.
Area (externa). ' : Motivo.

No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicos.
o Ley de ingresos y Egresos Estédo y Municipios.
 Conocimientos de contabilidad Gubernamental.
¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office. “
e Manejo.de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
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6.8 Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién Laguna.

6.8.1 Organigrama de la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente
Regién Laguna ’ '

t
\

SUBSECRETARIA DE
RECURSOS
NATURALES Y MEDIO
AMBIENTE REGION
LAGUNA

I . .
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS , ADMINISTRACION DEL -
NATURALESY MEDIO  PARQUE ESTATAL DE ;
AMBIENTE REGION CANON DE :
LAGUNA FERNANDEZ

INSPECTOR o INTENDENTE
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6.8.2 Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio

Ambiente Regién Laguna.
N° PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 Subsecretario de Recursos Naturales y Medio Ambiente Region . ' 1
Laguna. '
2 Jefe del Departamento de Recursos Naturales y Medio Ambiente 1
Regién Laguna. ; ‘
3 Inspector (Ambiental). ~ 3
Intendente. ‘ '
5 Jefe del Departamento de Administracion del Parque Estatal de 1

§
\

Carion de Fernandez..

208 K
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6.8.3 Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio

Ambiente Region Laguna.

£

Nombre del

— Subsecretario de Recursos Naturales y Medio Ambiente Region Laguha.
uesto

Disefnar y conducir la politica sectorial e insti_tLicionaI en materia de desarrollo

Objetivo forestal, de proteccion, conservacion y aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales, de conformidad el Plan Estatal de Desarrollo, el Programa
Sectorial y la Legislacion aplicable. :

o Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio
Area de Adscripcién:

Ambiente Regién Laguna

Puesto Superior: Secretario de',Estado

Jefe de Departamento de Recursos Naturales y Medio
Ambiente Regién Laguna.
Puesto(s) Inferior(es): Inspector.
Intendente.
Jefe de Departamento de Administracion del Parque
Estatal de Canén de Fernandez.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades.

1. Representar al C. Secretario de SRNyMA en la Regioén Laguna.

2. Acordar con el Secretario asuntos de competencia de la Subsecretaria de Recursos
Naturales y Medio Ambiente Region Laguna que asi lo requieran.

3. Formular el presupuesto anual de la Subsecretaria y darlo a conocer al Secretario.

4. Administrar los programas y proyectos de la Subsecretaria de Recursos Naturales y
Medio Ambiente Region Laguna.

5. Supervisar la adecuada utilizacion y aplicacion de Fondos Federales para gestionar
recursos en competencia de manejo y uso sustentable de los Recursos Naturales y
Medio Ambiente Regién Laguna.

6. Determinar la forma y proce&'imientos en que se coordinara las areas que conforman la

& Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente Region Laguna para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

7. Supervisar la ejecucion de los proyectos correspondientes a las areas que integran la
Subsecretaria. '
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8. Administrar los. recursos materiales, humanos, técnicos, tecnolégicos adscritos a la

Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio ambiente Regién Laguna para el logro
. de los objetivos. ‘

9. Gestionar y ejecutar convenios y acuerdos de colaboracién en materi":-z forestal de

' aprovechamiento de recursos naturales. -

10. Conservar y aprovechar sustentablemente la vida silvestre nativa y su habitat,
fortaleciendo el desarrollo social y generando ingresos econoémicos en las zonas y
| comunidades rurales de la reglén

11. Proponer al Secretario para su.aprobacidn los planes, programas y proyectos en materia
tanto de proteccuon fomento y conservacién de los recursos naturales, que al efecto
sean concertados conla federacnén y los munlclplo a las autoridades, con el objetivo de
salvaguardar el entorno y su§ rlquezas naturales;

12. Aplicar, prev:o acuerdo con el Secretario, los mstrumentos de politica ambiental de
conformidad con las leyes normas ofi ccales y disposiciones legales aplicables, en el
ambito de su compgtencna asi como Proponer al Secretano la emisiébn de nomas
‘ambientales estatales.’ JER

13. Turnar a las autoridades correspondlente aquellos asuntos hechos, ilicitos, quejas y
denuncias populares de los cuales tenga conocrmuento y que por razén de su
competencia deban darles el seguimiento y atencién necesaria.

14. Comisionar y acredltar ‘al personal adscrito a la Subsecretaria Region Laguna que
considere pertlnente. para que realnce los actos relacionados con el desempeiio de sus
funciones, asi como emitir los oficios de comisién, las cartas ‘credenciales de lnspector
juridico supervisores y notnficador correspondientes. ’

15. Resolver sobre los recursos admlmstratwos que se mterpongan contra los actos;”
resoluciones y en general Iasdetermmaclones tomadas por los serwdores publicos de
la Secretaria en los asuntos de su competencia.

16. Las demas que se denven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato. ‘
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* Relaclones Institucionales. - v

- Area (interna).

Areas de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Area (externa).

SEMARNAT

CONAGUA

CAED

SEED

Institutos de Educacién Superior
Institutos de Investigacién.
Particulares.

Organismos No
Gubernamentales.

Proteccién Civil.

CONAFOR

PROFEPA

_PERIGDICO OFICIAL
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Motivo.
Supervisar el avance en_los proyectos y en las
metas establecidas en el PED. P

Detectar y comregir desviaciones en los
procedimientos para el logro de objetivos.

Motivo.

Dar seguimiento y ﬁabafér de manera conjunta en
programas y proyectos encaminados al desarrollo
sustentable y preservacién del medio ambiente.

Promover la capatcitai‘:ién, investigacion y aplicacién
en temas ambientales.

Integrar grupos de trabajo para generar opinién,
criterios y beneficios que inclhyar; los componentes

* social y ambiental.

Establecer estrategias de prevencion y combate a
incendios forestales. :

Gestionar apoyos para los programas de desarrolloj
forestal. ‘

. Dar seghimiento a los programas y proyectos que se

realizan de manera conjunta.

Coordinacién para la oberacién de Programas
al- manejo y aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales. |
Coadyuvar a elevar el nivel de vida de los habitantes
de las éreas forestales. '

Coordinar acciones de proteccién a los recursos
nam_’@ies y medio ambiente.

\
A
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Area (externa). N Motivo.

Secretaria General de Gobierno.

Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pescay Alimentacion.
Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano. .
Registro Agrario Nacional,:
Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Educacion Puablica.

Comision Nacional del Agua.
Secretaria dé Agricultura,
Ganaderia y Desarrolio- Rural
SEDESOE 8
Secretaria de Turismo.

_Gobiemos Municipales.

Asociaciones de productorés
silvicolas.

Institutos de Educacion Superiorf ,

Institutos de Investigacién.
|

Organizaciones Sociales no -
Gubernamentales.

Fortalecer la coordinacién interinstitucional para la
ejecucion de programas, proyectos y actividades en
materia forestal.

Celebrar acuerdos de cooperacion para ejecutar

- programas, proyectos y actividades en materia

forestal.

Realizar foros y reuniones de consuita, planeacién y
participacién para la implementacion de programas,
proyectos y actividades en materia forestal.

Brindar apoyo mediante ia ejecuccén de programas
de gobierno.

Brindar asesoria y capacntacnén en temas de
manejo, conservacion y uso sustentable de recursos

. naturales. . (

Promover la investigacion para mejorar las técnicas
y'tecnologias de aprovechamiento de los recursos

forestales.

* Establecer acuerdos de cooperacnén en proyectos

de investigacion cientifica, asi como para realizar
practicas y residencia en la dependencia.

Efectuar convénios de cooperacion con el objetivo
de conservar y proteger los recursos naturales.

o
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Conocimientos B4sicos.
Administracién publica.
Administracién de /proyectos.
Planeacién eétratégica.

Manejo de péqueteria Microsoft Office. _ - y

Manejo de Internet.

Manejo de.equipo de oficina.

Constitucion Poltica de los Estados Unidos Mexicanos. .

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente y sus
Reglamentos. |

Ley General para la Prevenciéon y Gestion Integral de los ﬂesnduos y su

Reglamento.

Ley General de Carhbio Climéatico y su Reglamento.

, Norma Oficial Mexicana en Materia en Materia de'Proteccion de Flora y Fauna.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano .de Durango.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Durango.
Ley de Gestién Ambiental Sustentable para el Estado de Durango.

Reglamento de la 'Ley de Gestién Ambiental Sustentable bara el Estado de

 Durango en materia de Impacto Ambiental.

Ley de Planeacién del Estado de Durango..

Ley para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos del Estado de Durango y
su Reglamento. »

Ley de Proteccion y Bienestar Animal en el Estado de Durango.

Ley Estatal de Cambio Climatico de! Estado de Durango.

Reglamento de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Cédigo de Etica de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Plan Estatal de Desarrolig:2016-2022.
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| Nombre del

Puesto

"Jefe de Departamento de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién
Laguna.

Objetivo

Supervisar la ejecucion de las actividades de apoyo a los distintos proyectos

que lo requieran en la region laguna, aadministrando los recursos asignados a

la oficina laguna.

Area de Adscripcién: ) _
Ambiente Regién Laguna

Jerarquia ~ Puesto Superior: Subsecretario

Nombre del Puesto Jefe de Departamento 7

Inspector.

Puesto(s) Inferior(es): Intendente

Funciones y Responsabilidades.

. Vigilar que se realicen las actividades encaminadas a la preservacion del medio

ambiente y el aprovechamiento de los recursos naturales dentro del marco
normativo vigente. A

Proponer al Subsecretario estrategias que impacten de manera directa en las
condiciones de vida de la poblacién de la region. 7 ;

Trabajar de manera conjunta con las areas de la Secretaria de Recursos Naturales
y Medio Ambiente para la implementacion de los dwersos proyectos ambientales
gue eleven la cahdad de vida. .

Reportar los avances en los proyectos al Subsecretario, asi como las irregularidades
que se detecten derivadas de las denuncias que se reciban o de las inspecciones
realizadas. ' :

Realizar previo acuerdo con el Subsecretario, asuntos relacionados con la compra
de insumos y material, asi como altas y bajas de personal, pago de némina entre
otras relacionadas a los recursos humanos.

Notificar al Subsecretario de los acuerdos y resoluciones de los procedimientos
administrativos que emita la Subsecretaria.

Cumplir con las comisiones y 6rdenes de inspeccion.

Realizar la visita domiciliaria o actos de inspeccion en las materias de impacto o

riesgo ambiental, recursos naturales, emisiones, iniciar previo acuerdo del

Subsecretario los procedimientos industriales, residuos solidos.
\214

Departamento de Recursos Naturales y Medio
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9. Levantar el acta de inspeccion en la que se hara constar los hechos observados y/

N\ -

aplicar en su caso las medidas de segurldad
10. Las demas quese deriven de la naturaleza del puesto y las que sean enoomendadés

por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales. -

Area (interna). Motivo.
Subsecretario de Recursos
Naturales y Medio Ambiente

Region Laguna. Dar seguimiento al {desérrollo Eie las actividades
Subsecretario de Medio. encomendadas.

Ambiente. Presentar informes de avance , datos estadisticos
Subsecretario de Recursos Medir indicadores.

Naturales.

Direccion de Planeacion. . :
Tramitar asuntos relacionados con pago de
Direccion de Administracion. servicios, nomina, registro de asistencia,
incapacidades entre otros.
Dar difusion a las actividades que se realicen en

Unidad de Comunicacion Social.  beneficio del medio ambiente y los recursos

naturales.
Area (externa). Motivo.
Oficinas de las Delegaciones ' . .
'Federales de la SEMARNAT Trabajar de manera conjunta en proyectos de tipo
PROFEPA, CONAGUA en la ambiental.
Regién laguna.

Integrar comités de preservacion y cuidado del

‘medio ambiente y los recursos naturales.
implementar campaiias de educaciéon y
capacitacién ambiental.

Promover la realizacién de servicio social y \
los niveles. s

précticas profesionales.

Asaciaciones civiles.

Instituciones Educativas de todos

Impartir platicas y conferencias.

g
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Conocimientos Basicos.

o Administracién de recursos humanos.

e Administracion Puablica. _

e Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango y su
Reglamento |

e Manejo de Microédft Office.

e Reglamento interno de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambienfe

e Manejo de internet. *

e Manejo de equipo de oficina.
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‘Nombre del . _
Inspector (Ambiental).
Puesto

Objetivo  Verificar el cumplimiento de las normas ambientales.

g Departamento de R ' ;
Area de Adscripcion: P ecursos Naturales y Medio

Ambiente Laguna.

Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departame"nto
Nombre del Puesto Inspector Ambiental
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Llevar a cabo el cumplimiento de las normas ambientales vigentes en el Estado
mediante visitas de inspeccion y verificacion a industrias, servicios, construcciones,
rellenos sanitarios y en atencion a denuncias.

2. Elabora cronograma de inspecciones a realizar en las dependencias de la
Institucion.

3. Realizar los actos de inspeccion o visitas domiciliarias, en materia de Impacto
Ambiental, Emisiones, Planes de Manejo, Rellenos Sanitarios, Servicios,
Construcciones o en atencién a denuncias.

Vigilar el cumplimiento del marco juridico en materia ambiental aplicable.

5. Levantar el acta de inspeccion en la que se haga constar los hechos observados,
que dieron origen a la inspeccion.

6. Notificar los acuerdos, emplazamientos, resoluciones o cualquier documento que
integre algun expediente del procedimiento administrativo.

7. Mostrar su acreditacion vigente como Inspector Ambiental, para realizar cualquier
acto que sea de su competencia.

8. Verificar el cumplimiento de las auditorias, de tos expedientes entregados.

Atender o investigar las denuncias, emergencias, contingencias ambientales,
ocasionadas por personas fisicas o morales, que sean competencia de esta
Secretaria, 0 en su caso realizar un informe de los hechos ocurridos, para ser
turnados a la autoridad competente.

1d. Cumplir con el oficio de comision y orden de inspeccion. “x
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11. Realizar la visita domiciliaria o actos de inspeccién en las materias de impacto o
riesgo ambiental, recursos naturales, emisiones, iniciar procedimientos industriales,

residuos sélidos. _ .
12. Analizar las condiciones de riesgo y determinar los agentes perturbadores del

ambiente. ,
13. Las demas que se\d\eriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas
por el superior inmediato.

v
B

A Relaciones Institucionales.

Area (interna). | Motivo.
Area de Recursos Naturales y. , Recibir oficios de comision y ordenes de inspeccién
Medio Ambiente Regiéri‘ Lag)una Entrega de actas de inspeccion.

Area (externa). ' Motivo. )
No aplica. ‘ No aplica.

Conocimientos Basicos.

e Legislacién ambiental y procedimientos administrativos.

« Conacimiento en inspeccion forestal y ambiental.
 Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet. o

o~

. Mane}o de equipo de oficina.

18
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"Nombredel =
‘ Intendente.

7

Puesto
~ Objetivo  Conservar en 6ptimas condiciones de limpieza las instalaciones.

; . Deparfan%éhié—agkééﬁfs_ds Naturales y Medio
Area de Adscripcion:

‘Ambiente Laguna
Jerarquia Puesto Superior: Jefe del Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

1. Atender las indicaciones del area administrativa en relacion al aseo o alguna otra
observacién a efecto de mantener la imagen de limpieza y orden.

2. Mantener un aspecto de higiene y pulcritud en las instalaciones a través del empleo

 adecuado de los insumos.

3. Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en optimas
condiciones. :

4. Informar al jefe de area de cualquier irregularidad que se presente durante el
desarrolio de sus actividades.

5. Solicitar oportunamente al jefe de area de los articulos y materiales de limpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades.
Manejar adecuadamente los articulos y material de limpieza.

7. Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de
mantener su conservacion.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas _

por el superior inmediato.
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Relaciones Institucionales.

Area (interna).  Motivo.

Reportar fallas y necesidades de mantenimiento en

Area de Recursos Naturales y , ,
las instalaciones.

Medio Ambiente Regién Laguna. . . _
Solicitar el material de trabajo.
Y '
Area (interna). “ ; Motivo.
No aplica. ' ' No aplica.

Conocimientos Bésicos.
e Educacién basica. -

Ty .
¢ Manejo de herramientas de limpieza.

e« Conocimiento de Iés réglas de seguridac_j"aplicadas a su area de trabajo.
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" Nombre del Jefe de Departamento de Administracién del Parque Estatal de Caién
Puesto de Fernandez. '

Supervisar la ejecucion de las actividades de apoyo a los distintos proyectos

Objetivo .
que lo requieran en el Parque Estatal de Cafon de Fernandez.
_ Departamento de Administracién del Parque Estatal
Area de Adscripcion: .
: - de Carion de Fernandez
Jerarquia Puesto Superior: Subsecretario
Puesto(s) Inferior(es): " No aplica.

Funciones y Responsabilidades. !

1. Disenar y desarrollar proyectos de conservacion y desarrollo sustentable adecuadas

para el Parque Estatal de Cafién de Fernandez.

2. Formular proyectos y acciones de manejo y aprovechamiento, proteccion y

restauracion en el Parque Estatal de Cafén de Fernandez e informar los resultados

obtenidos, asi como su problematica.

3. Coordinar en campo la aplicacién de los proyectos y las acciones de proteccion,

manejo y aprovechamiento sustentable y restauracion para la conservacion del Area,

cumpliendo con los objetivos y lineamentos establecidos en el programa de

conservacion y manejo del Decreto, para la conservacion de especies en riesgo

presentes en dicha area.

4. Dar seguimiento de los programas a su cargo entregando un informe previo con

tarjetas que contenga grado de avance, prioridad de atencion y focos rojos a la

Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente Region Laguna.

5. Coordinarla promocién y aplicacion en tiempo y forma de los Programas y Desarrollo

Regional Sustentable; asi como de los programas externos, con la finalidad de fomentar

la participacion de las comunidades rurales.

6. Fomentar la participacién en las acciones de conservacion de los propietarios,
' usuarios y comunidades asentadas en el entorno de las 4reas protegidas, asi como de

la sociedad civil.

7. Disefiar y establecer un sistema de control, seguimiento y evaluacién en campo de

los diferentes proyectos e informar de los resultados obtenidos, asi como de su

problematica.
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8. Analizar, evaluar y proponer a la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente Regién Laguna las acciones relacionadas con la coordinacion
interinstitucional, con el propésito de ejecutar todo lo relacionado con la conservacion,
investigacion y aprovechamiento sustentable de la reserva. '

9. Participar con la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién
Laguna en la elaboracion del anteproyecto del Programa Operativo Anual definiendo
adecuadamente los proyectos, presupuestacion de necesidades, aplicacion,
seguimiento y rendicion de cuentas.

10. Participar en reuniones institucionales, de grupos sociales y académicos con
injerencia en la zona.

11. Coordinar la organizacién de las reuniones de Consejos Asesores, subconsejos y
Comités. ' ‘ '

12. Coordinar reuniones periddicas con el personal de operacion, para dar seguimiento
al avance y cumplimiento de los proyectos.

13. Elaborar la propuesta de necesidades de in\)estigacién y monitoreo que requiere el
Parque Estatal de Cafion de Fernandez para qixe reatice la gestion con las
universidades e instituciones de investigacion. ~ ,

14. Coordinar con la Subsecretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente Regién
Laguna y el area Administrativa de la Region la formulacién y ejercicio presupuestal
respectivo.

156. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y1as que sean encomendadas
por el superior inmediato.
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Area (interna). -
Subsecretario de ﬁecursos
Naturales y Medio Ambiente.

- Subsecretario de Medio Ambiente.
Subsecretario de Recursos
Naturales.

Direccién de Planeapién.

Direccion de Administracion.

Unidad de Comunicacion Social.

Area (externa).

Asociaciones civiles.

Instituciones Educativas de todos
los niveles.

Propietarios de 4reas, ejidatarios e
investigadores, etc.

Relaciones Institiicionales.

Motivo.

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades
encomendadas. |

Presentar informes de avance , datos estadfstiéos
Medir indicadores.

Tramitar asuntos relacionados con pago de
servicios, nomina, registro de alsistencia,
incapacidades entre otros. '

Dar difusion a las actividades que se realicen en
beneficio del medio ambiente y los recursos

naturaies.

Motivo.

Integrar comités de preservacién y cuidado del
medio ambiente y los recursos naturales.
Implementar campaiias de educacién y
capacitacion ambiental.

Promover la realizacién de servicio social y
practicas profesionales.

Impartir platicas y conferencias.

Con el proposito de llevar acciones encaminadas
a la conservacion, investigacién y
aprovechamiento sustentable de la reserva.
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Conocimientos Basicos.
o Administracion de recursos humanos.
o Administracién Publica. )
o Ley de Gestion Ambiental Sustentable para el Estado de Durango y su
Reglamento y demas Leyes Aplicables en la materia.
o Manejo de Microsoft Office e internet.
o . Reglamento interno de la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
o Manejo de equipo de oficina.
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7. TérmlnosyDefiniciones " | L A
. /

-

e ~ Son porciones del territorio nacional, terrestres o acuaticas

Area Natural representativas de los diferentes k\ecqsnstemas en donde el
Protegida * ambiente original no ha sido modificado en su esencia por la
(ANP) actividad del hombre y que estan sujetas a regimenes especiales

de proteccién, conservacion, restauracién y desarrollo.

* .Es una indicacién de cuanto el aire esté exento de polucién
atmosférica, y por lo tanto apto para ser respirado.

Calidad del aire

Insti'tucién que se encarga de adhinistrar eficientemente el

Comisién del Agua 'recurso agua y coordinar los esfuerzos gubernamentales y dg la
del Estadode ~  sociedad para satisfacer las necesidades de los usuarios,
Durango (CAED) promoviendo la conservacion y el uso racional del vital liquido,

generando mejores condiciones de vida para los duranguenses.
\
Es un mecanismo de reporte de las emisiones, transferencias y

Cedula de manejo de J,opntaminantqs que deriva de las obligaciones fijadas
Operacién Anual en Ia Licencia Ambiental de Funcionamiento para
| (COA) . establecimientos industi‘iaigs de jurisdiccion estatal y se

. presenta por establecimiento industrial.

Organismo administrativo. desconcentrado de la Secretaria de

* Comisién Nacional . o
co Medio Ambiente y Recursos Naturales, creado en 1989, cuya

det
(cc:u:g:;\) responsabilidad es administrar, regular, controlar y proteger las
' ~ " aguas nacionales en el pais
. Dependencla del Gobiemno - Federal Mexicano que entrega !
‘ a sdel Programa "PRONAFOR". Es
o6 onal. poyo: rog un Organisma Pubgmo
e " Descentralizado de la SEMARNAT que apoya, promueve y
- Forestal e
. desgrrolla la conservacion y la restauracién de los bosques de

(CONAFOR) -

f

'/ Méixico, asf como la silvicultura sostenible. %
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Contaminantes
criterio

Cuenca hidrolégica

Desarrollo
sustentable

Evaluacion del
Impacto Ambiental
(EIA)

Gases de Efecto
Invernadero (GEIl)

PARA 10005
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" Los contaminantes del aire se han clasificado como

contaminantes ~criterio y contaminantes no criterio. Los
contaminantes criterios se han identificado como perjudiciales
para la salud y el bienestar de los seres humanos. Se les llamoé
contaminantes criterio porque fueron objeto de evaluaciones
publicadas en documentos de calidad del aire en los Estados
Unidos, con el objetivo de establecer niveles permisibles que
protegieran la salud, el medio ambiente y el bienestar de la

poblacion.

Una cuenca hidrografica es un territorio drenado por un dnico
sistema de drenaje natural, es decir, que drena sus aguas al mar
a través de un unico rio, o que vierte sus aguas a un unico lago.

3
S

Es un desan:ollo que satisface las necesidades del presente sin

“comprometer la capacidad de futuras generaciones de satisfacer
.Sus propias necesidades.

Se define impacto ambiental como la “modificacién del ambiente

s ! . \. .
ocasionada por la accién del hombre o de la naturaleza”. Un
" huracan o un sismo pueden provocar impactos ambientales' sin

embargo el instrumento Evaluacién de lmpacto Amblental se
omenta a los impactos ambientales que eventualmente podrian
ser provocados por obras o actividades que se encuentran en
etapa de proyecto (impactos potenciales), o sea que no han sido
iniciadas. De aqui el caracter preventivo del mstrumento 7

Gases cuya presencia en la atmosfera confribuyen al efecto
invernadero, Los mas importantes estan ﬁresentes en la

: atmésfer@ de.manera natural, aunque su concentracién puede
_ verse"fn\odiﬂcada” por la actividad humana, pero también entran

en este cdnt_;epto algunos gases. artificiales, producto de
la industria. Esos gases contribuyen mas o menos de formaneta
al efecto invernadera por la .estructura de sus moléculas y, de

forma sustancnal porla cantldad de moléculas del gas presentes
en la atmosfera.

226



PERIODICO OFICIAL ' PAG. 227

Un herbicida es un producto utlizado  para
eliminar plantas indeseadas. Algunos actuan interfiriendo’ con el
crecimiento de las malas hierbas y se basan frecuentemente en

las hormonas de las plantas.

Herbicida

Herramienta esencial para saber el grado de contaminacion del
aire en las ciudades respecto a los limites establecidos en las

normas. Las tendencias de los indicadores son Utiles para inferir
Indicadores de: '

X : si la contaminacién del aire se deteriora 0 mejora conforme pasa
calidad del aire . '

" el tiempo. También permiten comparar los diferentes niveles de
contaminacion de distintas ciudades o localidades en donde se
cuenta con redes de monitoreo atmasférico.

Instituto
Duranguense de  Organismo auténomo encargado de promover, difundir, tutelar y
Accesoala garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y
Informacién Publica la proteccion de datos personales, ..
(IDAIP) .
El inventario de emisiones de contaminantes atmosféricos es un
Inventario de instrumento estratégico para la gestién de la calidad del aire. Un
Emisiones inventario permite conocer las fuentes emisoras de
(LE) contaminantes, asi como el tipo y cantidad de contaminantes
- que emite cada una de ellas.
; Instrumento de regulacién directa de la industria de competencia
Licencia Ambiental o L
. estatal en materia de prevencion y control de la contaminacion
Unica (LAU)

dela étmosfera. sueloy agua.

Es el termino empleado para designar al control humano de
Mgno]o de Residuos recoleccion, tratamiento y eliminacién de los diferentes tipos de

o . residuos. )
Conjunto de acciones para la verificacién periddica del gradb de
Monitoreo imiento de | imient tablecid itar | '
‘ cumplimiento de los requerimientos establecidos para evitar la
ambiental a e pa ¢

contaminacion del ambiente.

S
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.Ordenamiehto
Ecolégico
(O.E)

Parque Ecolégico

Planeacién
estratégica

Plantaci6n forestal

Procuraduria
Federal de
Proteccién al Medio
Amblente-
(IPROFEPA)

‘ de educac:én

$#Ds6

De acuerdo con el Instituto Nacional de Ecologia y,.Cambio
Climatico se define juridicamente como:

"El instrumento de politica ambiental cuyo objeto es regular o
inducir el uso del suelo y las actividades productivas, con el fin
de lograr la proteccién del medio ambiente y la preservacion yel
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, a partir
del analisis de las tendencias de deterioro y las potencialidades

de aprovechamlento de los mismos". (Ley General del Equilibrio

Ecolog:co y Proteccion al Ambiente, Titulo anero Art.3 fraccion

- XXHI).

De esta manera el ordenamlento es un instrumento normativo
bésico Qque permite orientar el emplazamlento geografico de las
acﬂv}n}dades productivas, asi como las modalidades de uso de los
recu'rSOS/y servicios ambientales, lo cual le convierte en un
cimiento de la politica ecoldgica.

és unarea protegida, de impo}tahcia para lavida

silvestre, flora o fauna, o con \rasgos geoldgicos de especial

interés que es protegida y manejada pobel hombre, con fines
de conservacion y de proveer oportunldades de’investigacion y

/

Es eI proceso_de desarrollo e lmplementacnén de planes para
alcanzar propésnos u objetlvos -

Es el establecnmlento y manejo ‘de espec:es forestales en
térrenos de uso agropecuario o terrenos que, han perdido su
vegetacién forestal natural, con el objeto de producir materias
pnmas maderables y no maderables, para su mdustnallzac:én
y/o comercuallzaclén

T Institucion encargada. del cuidado y proteccién del ambiente en

todo el pais y vigila que"!a’s personas cﬁmplan las leyes que
cuidan al medio ambiente.

A
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También llamado agenté biolégico patégeno, es todo agente que
Patégeno puede producir enfermedad o dafio a la biologia de un hu’esped

sea este humano, animal o vegetal.
Lareforestacibn es una operacibn -en el &mbito de
la silvicultura destinada a repoblar' zohas que en,el pasado
histérico reciente (se suelen contabilizar 50 afnos) estaban
cubiertas de bosques que han sido ellmmados por dlversos
motivo.s, como pueden ser: :
Reforestaciéon | e Explotacién de la madera para fines industriales y/o para
consumo como plantas.
e Ampliacion de la frontera agricola o ganédera:.
e Ampliacion de areas rurales. |
e Incendios forestales (intencidna!es. accidentales o
naturales). v )
Obra de infraestructura que involp.icra ‘métodos y obras de
ingenieria para la disposicién final, de los residuos sélidos
Relleno sanitario urbanos y de manejo especial, con el fin de controlar, a través de
lar compactacu&n e mfraestructuras adlclonales, los impactos
ambientales. '
Son los generados én los procesos productivos, que no retinen
las caracteristicas para ser considerados como beligrosos ni

Residuos de Manejo: ‘ .
como (RSU), o que son producidos por grandes generadores

Especial
' (producen mas de 10 toneladas al afio) de (RSU). Su manejo y
g/ ' control es competencia de las autoridades estatales.
Son los generados en las casas, como resultado de la
eliminacién de los materiales que se utilizan en las actividades
pin St T4 7l b v o i
Urbanos (RSU) pleza de las vias 4

lugares pub!icos y que tienen caracteristtcas como ‘Ios
domucnlnanos Su mane;o y control es competencia de las

a&,téﬂdades municipales y delegacionales , ‘\\

P
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RETC

Sanidad forestal

Secretaria de Medio
Ambiente y
Recursos Naturales
(SEMARNAT)

Unidades de manejo
para la
Conservacion de la
vida silvestre (UMA)

Vivero forestal

PARATIIIB

Dgo

Es un documento de difusién y toma de decns:ones en el que se

integra la informacion sobre emisiones contamlnantes al aire,-

agua y suelo a través de bases de datos, sistemas de
informacién geografica y metodos de estimacién de emisiones
atmosféricas, descargas de aguas residuales y generacion de
residuos industriales y peligrosos.

" Consiste en el mantenimiento de un adecuado equilibrio

dinamico y sostenible en nuestros sistemas forestales, entendido
como herramienta de correccién ante los sucesos que ponen en
peligro la supervivencia de los bosques o el equilibrio dinamico
de los mismos, y no como el combate y erradicacién de los
enemigos de los vegetales.

Secretaria de Estado del Poder Ejecutivo Federal encargada de
todo lo relacionado a la proteccion, restauracién y conservacion
del medio ambiente, recursos naturales, bienes y servicios
ambientales, asi como del aprovechamiento de los mismos y
del desarrollo sustentable de dicho pais..

De acuerdo a la Ley General de Vida Silvestre son unidades de
produccién o exhibicién en un érea delimitada claramente bajo
cualquier régimen de propiedad (privada, ejidal, comunal,
federal, etc.), donde se permite el aprovechamiento de
ejemplares, productos y subproductos de los recursos de la vida
silvestre y que requieren un manejo para su operacién.

Un vivero forestal es una superficie dedicada a la crianza de
plantas de especies forestales destinadas a ser utilizadas en la
repoblacion forestal.
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