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El presente manual se elabord con & obietivo de que los servidores
olblicos del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccion de Informacion
y Documentacion Ecologica adscritz a la Secretaria de Ecclogia v
Gestidn Ambiental. asi como las funciones que realiza.

Esie documento presenta la estructura organica aclualizada y autorizada,
el marco juridico en el gque sustentan su actualizacion y funcionamiento,
{05 objetivos que tiene encomeandados y la descripcion de las funciones
gue debe realizar para alcanzarlos.

Ell manual de omganizacion facilla al personal y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda, entre otras cosas, a integrar v anentar al nuevo personal y
&5 un instrumento valioso de dafos para analisis de productividad.

reqarganizacion y de recursos humanos.

La apiicacion del presente manual es anicamante para &l parsonal gue
ntegra la Direccion Informacion y Documentacion Ecologica, quien
es la responsable de actualizar o modificar su contenide.

Debido a la naturaleza dinamica y variable de la estructura de Gobiemo
del Estado, es necesario que cualguier nﬂ;m gque se presenie en la
organizacion de las areas, se comunique 2 la brevedad a la Direccian de
Organizacion y Métodos de Oficialia Mayor con el nhjeto de m ¥
mantener actualizada 2 Estructura Organica e Adminisirac

Estatal. '
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CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacidn de
Direccion de Informacion y Documentacion Ecolégica son las
siguientes:

~Consiitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

=Constriiucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis Potosi
*Ley Crganica de la Administracion Piblica del Estade de San Luis Potosi
=l ey de Cambio Climético para el Estado de San Luis Potosi

=L ey Ambigntal del Estado de San Luis Potosi

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn Publica del Estado de
San Luis Potosi

*Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi
sLey de Bibliotecas del Estado y Municipics de San Luis Potosi

*Reglamento Interior de la Secretaria de Ecologia y Gastion Ambiental de
San Luis Potosi

*Reglamento Intema de la Comision Intersecretanal de Cambio Climatico.
=Lineamientos Generaies para la Geslion de Archivos

=*Manual de Organizacion Archivistica de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Pubilica del Estado y Municipios
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Ser una unidad eficiente en la recopilacion, clasificacién, disposicion y
divislgacion de informacion en materia ecoldgica y medic ambiental, con
la finalidad de aportar al aprendizaje y la investigacion, asi como la

toma de decisiones en la administracion publica.
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Impulsar la divulgacién de informacién en las diferentes plataformas de
consulta, tanto fisicas como digitales, de modo que se logre identificar a la

direccién como un espacic de acercamiento sccial, y de consulta para la
ciudadania.
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CONDUCTA

| Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeno de las actividades gubemamentales,
imprrmir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi. sus
instituciones y por su trabajo, asl como demesirar un altc compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Hl. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadana respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano !a pesibilidad de
ser un usuano en la administracion y entendida la transparencia como
un verdaderc servicic pablico.

ll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuade cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacion de politicas
pliblicas, respondiendc de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

V. Dialogo

Ser abiertos. flexibles, de frato amable. humilde y respetuoso para
comuricarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
ofras inshituciones gubermnamentales v organizaciones de la sociedad
Civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y cunsdergi; 0 momento
los derechos y libertades inherentes a la mﬁ}ﬂ de ofros
servidores publicos y de la ciudadania. ‘A ||t H

VI. Legalidad ' ib} ——AE.& Eﬂiﬂ
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Hacer solo aquello que las normas expresament, le ere, ¥
momento someter su actuacion a las facultac
reglamentos y demas disposiciones juridicas y admru
a su empleo, cargo o comision.




CONDUCTA

Vi, Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o COMISION para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o acepian présenies de cualguier
persona U organizacion, debido a gue estin conscientes gue elio

compromete sus funciones y que el ejercicio de cuaiguer cargo publico
implica un alto sentido de austeridad v vocacion de senvico.

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse ©on 0SS principos, valores.
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempeno de sus funciones y atribuciones.

X Integridad

Desempefar su emples, cargo, comisidn o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualguier otra persona y absienerse de parficipar en situaciones que
causen posible conflicto de interes. Ademds de utiizar el mobilianio,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus acihvidades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X, Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resuliados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas instilucionaies
segln sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable ¥
transparente de los recursos pablicos, eliminando cualguier ostentacin y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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| SECRETARIA DE ECOLOGIA Y GESTION AMBIENTAL

1.1. Direccién de Informacion y Documentacion Ecologica



ORGANIGRAMA

Direccitn de Informacion y Documentacion SCoOgic
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION ECOLOGICA

OBJETIVO.

Ofrecer a los diferentes sectores de la poblacidn {educativo, empresarial,
de investigacion y gubemamental) informacion de interés v de relevancia,
en temas medioambientales y ecoldgicos a nivel local, nacional y
mundial, considerando las diferentes plataformas y formatos de las
fuentes, tales como material impreso o digital

FUNCIONES.

=integrar y mantener actualizado el acervo documental v audiovisual de
Ia Secretaria

=Atender las consulias y proporcionar el servicio de informacion con la
que cuente la Direccion a las instituciones, investigadores, profesores,
estudiantes, o publico en general.

*Enriquecer y administrar el acervo documental que posee la Secretaria,
considerando fuentes de informacion tales como las publicaciones en
materia ambiental o ecoldgica y cualquier material impreso o electronico
con valor documental o didactico;

*Operar y administrar el acervo y la sala de mnéuf!m dﬁﬁﬁﬁm

\.F =1y |
=Coordinar la elaboracién y actualizacidn | ‘ LAE N
Ambiental. ‘ LIL\

=Brindar apoyo técnico a las unidades ndni Strativas o
para la presentacion, difusién y divuigacion :h

L uu.l-ﬂ‘“ﬂrmﬁa i
=Operar y administrar el sitio web de la Secrelaria, asi

otra forma de difusién electronica autorizada.

Responsable Ec ay

Victer Sadl Murillo Rodriguez Yvett Salazar Torres




IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMA CION Y
DOCUMENTACION ECOLOGICA
{Continda)

*En coordinacion con la Direccion de Capacitacion y Promocion
Ambiental, disefiar vy elaborar campafas de difusidn, comunicacion,
concientizacion y capacitacidn en material ambiental.

=Coordinar la elaboracion, actualizacién e implementacion del Programa
Estatal de Accion Contra el Cambio Climatico y coordinar la logistica de
la sesiones de la Comisidn Intersecretanal de Cambio Clhimatco.

«Promover, organizar y paricipar en eventos, foros y conferencias

encaminados a la divulgacion de programas y documentos de
informacién ambiental dentro y fuera del Estado.

=Elaborar programas y planes anuales de actividades de la Direccion y
evaluar el cumplimiento de los objetivos.

«Coordinar la Integracion y elaboracion del informe de gobiemo en
materia ambiental.

Coordinacion de Archivo

=Supervisar la organizacion de los archivos al interior de la SEGAM de
acuerdo con la normatividad vigente en materia de archivos.

sElaborar y actualizar los instrumentos de control archivistico, de acuerdo
a los manuales y lineamientos en materia de archivos.

de los archivos. ]

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsa

Victor Sadl Murilio riguez




APCION DE FUNCIONES

RESPONSABLE DE ACERVO Y SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

OBJETIVO.

Proporcionar senvicios bibliotecarios facilitando el acceso a los contenidos
en materia ambiental a través de una adecuada atencion a usuarios,
organizacion, difusion, y circulacién de los materiales que integran la
coleccion.

FUNCIONES.

=Atender a los usuarios en la consulta de temas ambientales, facilitando
el préstamo del material en sala y onentarlos en su buUsgqueda de
informacion de acuerdo a cada nivel académico y asistiendoios en el
maneio de los materiales y recursos de la iblioteca

»Apoyar a la Direccién en la bisqueda de contactos con unidades de
informacién, instituciones educativas y sector empresarial con interés de
informacion en el tema ecoldgico para oferdar los senicios de
informacién, analizando sus necesidades para considerarlas durante el
desarrollo de la coleccion.

=Seleccionar, para su adquisicidn, los materiales para el desamolic de
colecciones, cuidando que los fondos a obtener por compra, donacion o
canje, cumplan con las demandas de informacion en temas ambientales
vigentas.

=Formalizar el desarrolic de la coleccion a través del ﬂgjs’mu de material
de nuewd ingreso, - - :
g 1 - — .11._”&1 Emﬂ .

Clasificar y catalogar los recursos de mfunnaﬂrd
utilizando  herramientas de organizacion bi mg

faciliten la bisqueda de manera rapida y @ m:m

Responsable Director

Lorena Alonso Lara )| Victor Sadl Murilio




ACERVO ¥ SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
(Continua)

sAutomatizar el acervo documental de la biblioteca para almentar la
informacién del catalogo electronico.

*Preparar informacién y material gréfico para la difusidn web de los
servicios de Informacion v recomendaciones bibliograficas.

*Coordinar las actividades de los servicios sociales adscritos a |a
Direccidn

*Recibir la correspondencia y tumarda a la Direccion para su
conocimiento y toma de decisiones.

*Fealizar, recibir y canalizar llamadas telefonicas a la Direccitn
*Atender a las personas que soliciten audiencia con la Direccion.

=Elaborar documentacion oficial & informes de acuerdo a instrucciones dea
la Diireccion.

=Lievar en forma ordenada el minutario de memorandums.

=Estas actividades son enunciativas mas na limitativas,

v 1
RERRT

Responsable Director Q’M

Lerena Alonso Lara LL' Victor Sadl Munlic Hﬂdrféuaz
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AUXILIAR
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>ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ARCHIVO
{Continua)

=Actualizar los formatos para el registro de avances del Programa
Operative Anual de la Direccion.

=Apoyar en actividades secretariales relacionadas con la Direccion.
«Atender a las personas que soliciten audiencia con la Direccion.

xElaborar documentacion oficial e informes de acuerdo a instrucciones de
la Direccion.

sLlevar en forma ordenada el minutario de memorandums.

«Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

= F SRARRE,
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Responsable Director -'

T
Yolanda Ruiz Fuelﬂ%j Victor Sadl Murillo Rodriguez




’CION DE FUNCIONES

MOZO DE OFICINA

OBJETIVO

Realizar aseo del mobiliario v mantenimiento fisico de los matenales
archivisticos, bibliograficos y difusion de la Direccidn.

FUNCIONES
=Realizar impieza de las instalaciones de la direccion.

sMantener limpio v ordenado el espacio que ocupa acervo archivistico y
bibliografico del drea.

=Resguardar los articulos y accesorios de limpieza y mantenimiento.
sApoyar en la preparacion y ofrecer café a invitados, asistentes y
participantes en eventos, cursos o talleres que sean organizados por la
direccion.

sApoyar en las actividades de la Coordinacion de Archivos en el
embolsado y sujetado de expedientes.

=Apoyar en el copiade de documentacion necesaria para las actividades
de la Direccion.

»Apoyar a la Direccién en la preparacion fisica de de difusion
de acuerdo a instrucciones. A \.‘ nii 'i

il
=Estas funciones son enunciativas mas no limi

onsable Director

o

T
Maria de la Luz Hdez. Rodriguez WVictor Sadl Murillo Rodriguez
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