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IPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO.

Alnndor v Goslionar las soiiciiudes de sooeso a la nfmamacion, 8si S0
‘a5 salicitudes cue s raalcen en gjercicio de la acsién de orotecdcn cs
datos personales y gestioner con las Areas de le Secreleria 2l
cumplhmianto da publicacion de 13 informacicn contanida &n la Ley de
Transparencia

FUNCIONES

=Recabear, actualizer y difundir en el sitio Web de |z Secretaria y en g
Forkal e Transparanos kB eloonmseeon 3 e e relieren oS capilidos (1
1y N dal Titwlo Quinto da & Ley de Transparancia.
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= Recibir y dar trémite irtemao ante [as distintas Aroas do la SEGAM pars
la atencién de [as soliciiudes de accesd a la informacion,

11

=ALxliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso 2 |
inforracion v &en su caso brindarles onentacion para la cresentacion
ante otras instancias de gobicrno ostatal,

| |evar 8 cebo lds roliicacionss en Esrades o elecironicas en malenia da
[ransparercia de contorrmedad a la Lay de [a materia,

=Lievar un regisino de i3: soliciiudes de acceso a la informacion
respubsias, resullacos, costos de reproduccidn v envic de informacian
on matora do fransparencia.

=Por designacion de la Tiular, formar parte del Comité de Transparencia.

=En Ceordinacicn con el Comite de Transparencia, promaver e
implamentar polificez de franeperencia er todas las Afaas gue
!

corromman k& Seorotaria,
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IBCION DE FUNCIONES

UnMIDAD DE TRANSPARENCIA
{continua )

=Acudw a las capaciaciones que promueva la CEGAIR y las sutordades
competentes en matana de Transparencia,

*Capacitar y aclalrar o persongl ge la SEGANM en materiz de
ransparsncia.

*Dar tramite a los Recursos interpuestas por los peticionarios en materia
da Trensnersncis

*Informar e la Titular sobre |3 negativa de resoussts a las soliciudes e

informaciin por parte del personel de la SCGAM, cando wsta a la
Contralorig Imterra,

“Manlenar una coordinacion permanenta antre las undades de
Trarsparencia v & Sisiema Estatel de Documentacion v Archivos, de
corformidad & s normatividad de la matana.

~Acatar las resolucionss, disposicones adminishalivas v requerimiersos
da informes que establezca el Comilé de Transparencia de la SEGAM.

=las demas |e sean encomendadas por la Secrotara v que se
desprencan de la normatvidad spliceble,

* Cslas funcionas son enuncalives, ng | mitstivas,
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IPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICLULAR

OBJETIVG.

Coordingr las aciividades de! Despacho pars la gesiion de los asuntcs
wmzdos @l Secretano y coadyuvar en el framite y seguimiento de cs
mismos,

FUNCICONES.
' levar la agenda de eventos y reuniones de trabajo de la Timular.

*R=cibir & personas de instancizs plblicas y orivadas que sclciten
audiencia 0 tengan cita programada con Ia Secrelaria.

' Revisar los documentos oficialas qua ke se8an tumados a |z Tilular por
las Arcas pare su autorizacion,

* Coordinar las actividades de la Oficialia de Paras v la Secratara, para
I vacapoion, regpstro v tumo de e correspondencizs,

TAvoroar fe cormgspondencia con fa Tiwar y o tumara a las Areas
corregpondientes.

» Coordinar Iz Atencion a Usuancs, para su atenaicn en las areas quo
Cormespordan.

'Dar segumisntc 2 |as areas en la emisicn de respuesta soore [3s
sohicibuoes recit adas,
'
* Supemvisar cue la documentacion oficial de la Secretaria 54 entregue en

fiampa ¥ farma a las nstancias Poblicas y Privadas \

.'
» Coniroiar ) suministro de matenal de oficina y aseo del T:]:lai:hl:-.
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SECRETARIA PARTICULAR
(Conlinua)

» Coomdinar |a logistica de ls realizacon de evenlos en los oue parbaips 2
Sacratana

= Atender y dar seguimiento a las pelicicnes gue recibe la Secretaria en
giras de trabajo con las arsas cormespondientes.

= Dar segumientc a |as disposiciones de les reuniones de Gabinele Loga
v Amplisdo.

= Estas funciones son enuncistivas, no limitativas,
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>ION DE FUNCIONES

DELEGACION REGIONAL ZONA HUASTECA

OBJETNGD

Sl e vinculu enle (s jurcioranos de las oficnas cenlrales do e
Secratariz de Coologia v Gestion Ambiental v la ciudadania de la region
Huasteo para atender os proyectos en madara ambionlal

FUNCIONES

= Der seguimienta a los ssunios smbientales y provectos de e Secretaris
de Foologia y Gestion Ambiental en la Aona

sReprasentar a  la  Secralariz en pogramas vy provectas
‘nrerfnstitucionales.

=Atender en las maleras de sreas naturales protegidas, vida sivestre,
maneio de residuas solidos, aguas reswuales, impacio amoiental
aducacién ambiemal '

= Coordinasse con los responsables de las areas de |la Secretaria para el

aficar dosempafo d2 sus fundiones on las acociones v owventos do
desarrollo ambiertal comunitario. _get e
= Coordinarse con  Bs diferentes instituciones  federales, estalakes v
municipalas para la realizacion da foros y 1alleras ambiantales
actividades en las fechas conmemorativas de e materia, y promoyver
BCCIONnEs parmanenies da reforesiacion.

= Atendes denuncias publicas en matena ambeenlal v llevar a cabo las

acluaciones y nolificacicnes de scuerdc & los pr/wedirnimtus
resspaecd i s . /
]
I

I
= Promover la craacionde Alaas Maturales Prolegidas f
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"RIPCION DE FUNCIONES

DELEGACION REGIONAL ZONA HUASTECA

(Contindal

= Aterder & las soboilides de limgoas de Micahual

n do las condiciones malurales y soaales

-

= Dar segumienta a la ate

enios areas Naturgias Protegidas.

= Eslas funciones son enuncialivas mas na limtativas
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RIPCION DE FUNCIONES

AFPOYQ

OBJETIVD

Apoyar an el desarmclia de jas diversas actividadas de ja De'sgecion  de
Ia £ one Huastecos

FUNCIONES

= Dgr segurmierto 8 los asumlos emtseniabes v proyacios de e Seoatans
de Ecologia y Geshidn Ambiental an la Aona gues le saan asgnados par
| Titular de la Delegacion.

"Brinder atencion personalizeda a servidorss publicos vy puklice en
gernsral Que 8 egs canalizado por & Tilvlar oe @ Detegacionr pera &'
seguimiento ca asuntos en malera amb ental.

» Coadyuvar con o Titular de la Delegacion para atender en las materias
de droas notusles potegudas, vida silvastre, manejo de  residuos
sdlidos, aguas residuales, impacto amoiental y acucacion ambiental

=Apayvar al Tdular de la Ceegacon en [@ malizacidn de avenios
comunitarios,

» Atander denuncias plblicas en materiz ambiental gue & sean tunadas
por gl Trular do ja Dolegacion y darles seguimicrto, e aouerda o los
proced mienios respeclivos, : s

- _'|'_l| A 11

=Coadyuvar con &l Lifular de fa Uelegacidn en o seguimients de (2s
condicicnes nalurales v sociales en |as areas Naturales Frc:te?kjas.
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» Estas furcionas san-emmsiativas mas no limitativas, i
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RIPCION DE FUNCIONES

ENLACE DE CONTROL INTERNO

OBJETVO.

Dar seguinmiento a los acuerans lomaias par el Omeno de Contrel ebemas
para el establecimiento de las Normas de Conirol nkenc y |a
implemantacion de los programas on base g resultados de la Secrotariz

FUNCIONES.
= Cormeocar o reurmones g integrantes del Comité ¢e Control interno
* Levantar ias minutas de las rcuniones de Comre! Internc,

*[ar seguimiante a lcs acuerdos fomados por 2 Comite de Cantrol
Nt p v s

= Administrar 1a documentacion gensrada por las freas para g Caontrol
irtarmo,

*Elaborer e propuesta ce Infome que Anualmente debera recdir |3
Itular sobre ol Gonlrol Inlerno de & Baorelaria, para rewvision v
aprabacion ge En'ace de Contral intenno cor la Contraloris Geners! del
Fatadao | '

=Furgir come Secretaria Técinica por designacidén de la Titular en el
Comité de Traneparansia de la SEGAM.

- 3t

= Convocar a s reuniones del Comité de Trensperencia de la Secrelaris
instruidas por (@ Secnstara, €' Sacretario Particuiar g la Titula- de |a
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W i Unidadde Transparencia de la Secrataria. ’
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» Levantar las Minutas de les Sesiones del Comilé de Trans
saguimiente e lkos acuercos tomades en soordinacién con |
Linidad de Trarsparenoms de e Saoratana
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Farticular,
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ENLACE DE CONTROL INTERNC

| Beorein

acion con e

Clasificacian de la Informacion gue sean aprobados cor el Comité de

Trensparencia de la Secrodaria
proporgs le Secretaria a Ins Ayunlamizntos en matarie embiental.

ransprenciadobog arvian 2 & CEGAIP

Eslada,
poondin

= Froporcionar 3 la hiular de la Unided de Transparsncia, 1os acuerdos de
"Participar en la elaborscion del inferme anual que el comité de
» Ser el Enlace de la Secretaria ante e Instituio Estatal de las Mueres
sErviar v dar seguimients a 2 firma de Corvenios o F

sClaborar y actuaizar e manual de2 organzacian <el D2spachc en

* Esias funciones son ononci@ivas, o imitalive s

N DE FUNCIONES
s Elaborar fichas técnicas qus requierala Secretaria.
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COMUNICACION SOCIAL

DEJETIVO.

Mantener ung elackon oon s pnncpales medios dg Comunicacon v
apcyar a la Tilular en enfrevistas y ruedas de prensa e Informara
opartunamente  scbre los asuntos relevantss de las actividaces v notas
informalivas publicadas.

; FUNCHINES.
S *Reslizar y enrsgen disnamante e sintesis informaliva a la Titularn
-ﬁiﬁ‘fiﬁé‘?&"ﬂg&? i "Erfa%‘? s Raalizar vers anes estenograficas da las entrevisias de la Tiular
B DS = *_;:. :li-l "-.\E“;'
xf-")'il\'ﬁ;;- @-}; . q;\% o
: %*"‘5" s spajander 3 loe representanies da los medios de comunicacion cusndo
o sajicilen informacion © enfrevistas con 'a Titular,

» Organizar ruadas de prersa con a Titular cuande lo solicite.

= pfarmEn oporiunamenta & B Dlolar sobe accones macionadas oon la
SEGAM (boletines informatives, cormwnicades de pranse v redes
sOciEles)

= Bealizer Memoria Gralics sobhro acaonas de & Secrclaris

» Colaborar con la Coordinacion General de Comumicacian Soool (CRCEY
an camparnas de difusiin, v e reporte semanal de entravistas, boketines
que se publican en los medios de comunicacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. '~ 4
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO.

Realizar actividades de apoyo secretanal de la Secretaria Particular

FUNCIONES,

» Haoihir de ONcialia da Pares [a corespondencia, registrarla y iumarla
al Sacretario Padicular para su atencion.

=Asignar el numero de oficio conseculivo a la correspondencia d2 la
documentacion oficial que emile la Secetans

=Revisar con 2l Secrstano Particularn, e conrespondencia qua se gensre
an el Daspacho para la firma de |a Titular, y entregar |a correspondencia
va firmade a las Direcclonas correspondicntes para su envio.

» Atender y realizar las llamadss telefénicas de |a Secretarla Particular yio

lea Tilvalar.

» Alender a servidores poblicos y pobshco en general que acuda g solicitar
auciencia con el Secrslaro Particular yio la Trwlar.

* Elaborar documentos oticiales que ke sean solictados por el Sacreta‘io
Particular wia la Titular.

= Liavar en forma ordenada el archivo del Despacho conforma a a Ley de
Archivos de la CECAIPR.

v Estas funciones son enurnciativas mas no limitatrias {
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IPCION DE FUNCIONES

OFICIALIA DE PARTES

DBJETIVD.

Ctorgar un trato cordial en la recepoon o Namadss leefinicas que s
maban en la Dependencia asi comc llevar un ragistro eficierte ce la
correspondencia gue ingress a la Secretaria.

FUNCIONES.

«Oparar al conmutador de la Secrstaria para recibr v trensmitir las
llamadas a las éreas correspondienies.

» Canelizer de primera instancia a los usuanoes qua solicilan algun senvicio
via teleformca o en lorma persona’ 8' Area comesponaients.

»Recibir la comespondencia y registrarla on relo) checador de |a
Sacretaria.

» Registrar an ol sistema de corresponderncia la cormespondencia recibda

= Eatregar @ Secralara del Despache e correspondencia recibida para su
atencion.

sFsias funciones son enunciativas no imitetivas,
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RECEPCION

D8 JETIVD.

Recibir alas personas aue solicicnoue acudan a ia Bacrekaria,

FUNCIONES.

" Recibir amablemente 2 los usuarios & informar 2 las areas para que les
atiendan.

sApoyer @ Oficialla de Paries en |e operacidn del conmuador de |a

Secretaria para recioir y  transmitic las llamadas a las  araes
correspondientes.

= Auxihiar an o que sa requiera a la Ohaalia de Pares

= Eskas funciones son enunciativas no limidalives,
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