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ESTRUCTURA ORGANICA
No. Denominacion del Puesto
1  Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental
2 Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Estratégicos
3 Coordinacién de Planeacion y Politicas
4  Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacién y Estadistica
5  Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Coordinacién de
Politicas
6  Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Sustentable del Agua
7  Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Sustentable de Residuos
Solidos
8  Direccion de Cultura Ambiental
9  Subdireccién de Comunicacion Estratégica para la Sustentabilidad
10  Subdireccion de Educacion para la Sustentabilidad
11 Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Cultura Ambiental
"Ecoguardas"
12 Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Cultura Ambiental
"Acuexcomatl"
13 Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Cultura Ambiental
"Yautlica"
14  Subdireccién de Logistica y Eventos Ambientales
15  Coordinacion de Comunicacién y Analisis de la Informacién
16  Direccion de Cambio Climatico y Proyectos Sustentables
17  Subdireccion de Cambio Climéatico
18  Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Sustentables
19  Direccion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental
20  Subdireccion de Expografia
21  Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Culturales

Nivel
45
25
34
25
25

25
25

42
29
29
25

25

25

29
34
40
29
25
40
29
25

Pagina 2 de 119




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

T i

ALCANCE DE ESTRUCTUI
ORGANICA

DEPENDENCIA
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

UNIDAD ADMINGETRATIVA
BRACTIN yarmt Al D8 COUML NG DL
AR T S RA St
DICTAMEN

D-SFDEMA-20/ 010118

VIGENGIA
[y

ORCANIGRAMA
H
A DL G A G
outo., wpemazom ey s
o B FAZeR 31

o}
MO GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

RNO DE LA SECRETARIA DEL MEDIO
DE MEXICO AMBIENTE

Pagina 3 de 119




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

%o

‘A CIUDAD DE MEXICO |  AMBIENTE
o

GOBIERNO

DE LA

} o CIUDAD DE MEXICO
; OV’O GOBIERND DE LA |  SECRETARIA DEL MEDIO

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE POLITICAS Y CULTURA AMBIENTAL

Puesto:

Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019,

Articulo 185.- Corresponde a la Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura

Ambiental:

VI,

VIl

VIl

Coordinar el disefio de los planes y programas prioritarios de la gestion ambiental
para la Ciudad de México;

Participar en la definicion de los lineamientos generales de la politica ambiental y
de sus instrumentos de gestion, encaminados a proteger y garantizar los derechos
ambientales;

Promover la realizacién estudios para la caracterizacién y diagnéstico de la
situacion ambiental de la Ciudad de México y estudios de prospectiva;

Formular proyectos y programas en coordinacién con las Alcaldias competentes,
relacionados con garantizar la sustentabilidad de la Ciudad de México;

Formular, dar seguimiento permanente y evaluar los resultados de los proyectos y
programas, encaminados a garantizar el derecho humano al agua y saneamiento;
al ahorro, tratamiento y relso de agua; asi como al disefio de estrategias para la
prevencion y control de la contaminacién del suelo, subsuelo, acuiferos y cuerpos
acuaticos receptores en la Ciudad de México;

Participar con las autoridades competentes, en la creacién de estrategias y
mecanismos para el manejo adecuado y ambiental de residuos de la competencia
de la Ciudad de México;

Participar en la elaboracidn, ejecucidén y evaluacién del Programa de Gestidn
Integral de los Residuos Solidos y promover la reduccién, el relso, el
aprovechamiento y el reciclaje de los diferentes tipos de residuos en coordinacién
con otras autoridades competentes;

Formular y coordinar la ejecucién de programas para la proteccidn, restauracién y
mejoramiento del ambiente; para la conservacidn, preservacion, proteccién y
aprovechamiento sustentable de la biodiversidad; para afrontar y mitigar el cambio
climatico y los fenémenos meteorolégicos extremos; asi como para la prevencién y

control de riesgos ambientales en la Ciudad de México, en coordinacidén con otras
autoridades competentes;
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Promover los principios de sustentabilidad y responsabilidad social corporativa en
los sectores publico y privado; fomentar el desarrollo y uso de energias renovables
y de tecnologias de bajas emisiones; asi como promover la incorporacién de
sistemas de manejo ambiental y de buenas practicas como la proveeduria de
compras preferenciales a empresas certificadas;

Fomentar los lazos de cooperacion ambiental con los gobiernos de las Entidades
Federativas que conforman la megaldpolis, y dar seguimiento a convenios y
asuntos de cooperacion internacional en materia de medio ambiente y
sustentabilidad, en coordinacidn con otras autoridades competentes;

Evaluar la factibilidad técnica y financiera y promover la ejecucidén de proyectos
relacionados a la proteccion ambiental y al manejo de recursos naturales,
propuestos por instituciones gubernamentales, centros de investigacion,
organizaciones sociales e instituciones internacionales;

Participar en la promocidn, coordinacion y colaboracién interinstitucional en
materia ambiental con otras Dependencias de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, de Gobiernos Estatales, del Gobierno Federal y de Organismos
Internacionales para garantizar la proteccion de los ecosistemas, la calidad
ambiental y asegurar el fomento de una cultura ambiental en la Ciudad de México y
los municipios conurbados;

Promover la creacion de estédndares e indicadores de calidad ambiental, asi como
realizar sistemas de organizacién, analisis y presentacién de la informacién
ambiental generada por las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria;
Evaluar y participar en la conduccién de la politica en materia de cambio climatico
para la Ciudad de México, en coordinacién con las autoridades federales
competentes;

Promover y evaluar los beneficios ambientales, sociales y econémicos de proyectos
de reduccion de emisiones de gases de efecto invernadero en la Ciudad de México,
asi como de acciones de adaptacidn frente al cambio climético;

Disefiar y coordinar la implementacién de proyectos de reduccidén de emisiones de
gases de efecto invernadero en instalaciones y fuentes de emisién bajo jurisdiccion
de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

Operar, en coordinacién con las demas autoridades competentes, los fondos o
fideicomisos destinados a la conservacion, proteccién y restauracién ambiental y
de los recursos naturales de la Ciudad de México, asi como fomentar la
participacién de los sectores de la sociedad en esquemas de financiamiento para
estos propdsitos;

Generar los criterios ambientales a que deberdn sujetarse los programas,
adquisiciones y obras de las Dependencias del Gobierno de la Ciudad:;

Impulsar la creacion de instrumentos econdmicos de cardcter ambiental;
Coordinar y promover la participacién y transformacion de los habitantes de la
Ciudad de México hacia una cultura de la sustentabilidad;
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Recaudar, recibir y administrar, de conformidad con los ordenamientos juridicos
que resulten aplicables, los ingresos que bajo los cpnceptos de uso vy

aprovechamiento se perciban en el Museo de Historia Natural, Centros de
Educacion y de Cultura Ambiental;

Fomentar y organizar la participacion de los sectores publico, social y privado, para
el mantenimiento y conservacién del Museo de Historia Natural;

Resguardar e incrementar el acervo del Museo de Historia Natural;

Formulary aplicar las politicas de administracién del Museo de Historia Natural, asf
como de cultura ambiental;

Coordinar la elaboracién de campafias de comunicacién que incidan en el cambio
de habitos de la poblacion, por medio de la difusién de programas y eventos en
favor de un ambiente sustentable;

Coordinar las actividades de difusiéon que contribuyan a mejorar la imagen
institucional de la Secretaria, mediante la elaboracion de promocionales internos y
externos;

Organizar los eventos y actos donde participe la Secretaria para difundir los
programas que se desarrollan en materia de medio ambiente, mediante la
aplicacion de guias de distribucion de espacios, la instalacién de mobiliario, equipo
y otras actividades técnicas y logisticas realizadas en los eventos para mejorar la
calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de México; y

Asistir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, y a otros Entes y Alcaldias
del Gobierno de la Ciudad de México, mediante la ejecucion de eventos, programas
y actividades que tengan como estrategia fomentar una cultura de medio ambiente
en concordancia con las politicas publicas locales, regionales, nacionales e
internacionales en los temas que se refieren al medio ambiente;

Suscribir los documentos, contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
para el ejercicio de sus atribuciones;

Establecer los criterios para el desarrollo de la educacién y la cultura ambiental de
la Ciudad de México, incidiendo en el fomento de la cultura de preservacién y
cuidado de los recursos naturales;

Conducir el desarrollo y la ampliacion de los servicios de cultura, educacién y
capacitacion ambiental a los distintos sectores de la poblacién de la Ciudad de
México;

Generar, sistematizar y aprobar conforme a la normatividad aplicable, la difusion
de la informacién en materia de educacién y cultura ambiental;

Emitir boletines, comunicados y notas informativas, conforme a las disposiciones
aplicables, con el propdsito de transmitir a la opinién publica, los proyectos,
programas y actividades que realiza la Secretaria del Medio Ambiente;

Proponer a la persona titular de la Secretaria del Medio Ambiente, la celebracion de
convenios y demas instrumentos juridicos, en materia de cultura y educacion
ambiental, con instituciones publicas y privadas; y

Las demés que le atribuyan las leyes y reglamentos, asi como las que le sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Estratégicos.

e Coordinar y vincular los proyectos de la Direccién General de Coordinacion de
Politicas y Cultura Ambiental.

e Proporcionar seguimiento a los proyectos de la Direccién General de Coordinacion
de Politicas y Cultura Ambiental, a fin de promover la coordinacidn y vinculacion
con otras Direcciones de Area.

e Apoyar en la coordinacion y vinculacion de la elaboracién de los indicadores
ambientales y su seguimiento con el objetivo de evaluar el desempefio de los
Proyectos de la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental.

e Apoyar en la elaboracion de criterios de seleccién y evaluacion de proyectos de la
Direccidn General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, a fin de agilizar
su presentacion.

e Desarrollar actividades para desahogar los acuerdos, compromisos y proyectos de
la Direccidn General de Coordinacidn de Politicas y Cultura Ambiental.

e Participar en la vinculacién y coordinacion de los estdndares e indicadores de
calidad Ambiental, para mejorar su evaluacién y retroalimentacion.

e Comprobar la alineacion de los estandares e indicadores de calidad Ambiental con
la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente y con la Ley
Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal.

e Apoyar en la elaboracién de los indicadores ambientales, a fin de participar en su
seguimiento.

e Participar en la vinculacién y coordinacion de estudios para la caracterizacidn y
diagnostico de la situacion ambiental de la Ciudad de México para poyar la toma de
decisiones.

e Comprobar la alineacién de los estudios para la caracterizacién y diagndstico de la
situacion ambiental de la Ciudad de México con las leyes aplicables.

e Apoyar en la elaboracién de los estudios de la situacién ambiental de la Ciudad de
México.

e Participar en la vinculacién y coordinacién en materia ambiental, mediante la
colaboracién con distintos organismos y demarcaciones territoriales para impulsar
la sustentabilidad de la Ciudad de México.

e Participar en la vinculacién y coordinacion con distintos organismos, Alcaldias de
la Ciudad de México y otras entidades federativas en materia ambiental.
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Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, con el fin de que se alineen con los
principios del Programa de Gobierno 2019-2024, el Programa de Accién Climatica
de la Ciudad de México 2021-2030, la Estrategia Local de Accién Climatica 2021-
2050 y la Estrategia para la Conservacion y el Uso Sustentable de la Biodiversidad
de la Ciudad de México y Plan de Accién 2030.

Dar seguimiento a los proyectos y programas relacionados con garantizar la
sustentabilidad de la Ciudad de México.

Participar en la planeacién, vinculacion y coordinacién de acciones para la
conservacion y el aprovechamiento sustentable de la biodiversidad, en
colaboracién con las instancias federales y locales competentes.

PUESTO: Coordinacion de Planeacidn y Politicas

Alinear la politica ambiental a los principales instrumentos de planeacién del
Gobierno de la Ciudad de México, mediante la elaboracién y coordinacién del
Programa Institucional, su seguimiento y evaluacién, para garantizar que sea
homogénea, transversal e integral.

Coordinar el seguimiento de los compromisos contraidos por la Secretaria del
Medio Ambiente en el Programa Sectorial Ambiental, con el propdsito de crear
politicas plblicas integrales y transversales.

Planear la formulacion y el seguimiento de los programas y proyectos de la
Secretaria del Medio Ambiente.

Coordinar la elaboracién de andlisis estratégicos, estadisticos y diagnésticos
ambientales, a fin de crear mecanismos de prevencién de deterioro ambiental.
Planear la integracion de numerarias, informes institucionales y archivo histérico
de la Secretaria del Medio Ambiente, para crear informacién de consulta y
documentos cronoldgicos de los proyectos.

Organizar la alineacién de los programas de las diferentes dreas de la Secretarfa del
Medio Ambiente con el Programa Sectorial Ambiental, asi como evaluar los
resultados que de éstos se desprendan, a fin de crear una politica ambiental
homogénea.

Evaluar el cumplimiento de los compromisos de la Secretaria del Medio Ambiente,
con el propdsito de dar seguimiento puntual y efectivo a cada uno de los
programas.

Coordinar la elaboracién de la cartera de proyectos de la Secretaria del Medio
Ambiente y dar seguimiento a la asignacion de recursos para su financiamiento,
con el objeto de consolidar los proyectos y programas ambientales de la Ciudad de
México.
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e Dirigir la elaboracion de indicadores Utiles para evaluar el desempenio y el impacto
de los programas y planes de la Secretaria del Medio Ambiente, con la finalidad de
dar cumplimiento al Programa Sectorial Ambiental y al Programa Institucional.

e Administrar la informacién ambiental generada por las diferentes Direcciones
Generales y Ejecutivas de la Secretaria del Medio Ambiente y asegurar su
disposicion para consulta, con el objetivo de dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

e Promover el desarrollo, implementacién y mejora de proyectos y programas
ambientales estratégicos, asi como liderar la adquisicién de financiamiento
adicional para estos, mediante la colaboracién con distintos organismos, para
impulsar la sustentabilidad de la Ciudad de México.

e Gestionar proyectos ambientales en conjunto con dependencias gubernamentales,
alcaldias, centros de investigacidn, organizaciones sociales e instituciones
internacionales, para fomentar lazos de colaboracién y conjuntar esfuerzos.

e Coparticipar en la gestion de financiamientos que permitan la implementacién,
mejora y escalabilidad de proyectos y programas estratégicos, asi como obtener
opiniones técnicas y asesorias para la formulacién de proyectos y/o programas
estratégicos en materia ambiental.

e Dirigir los proyectos realizados en colaboracién con diversas dependencias u
organizaciones, a fin de dar a conocer a la ciudadania las acciones emprendidas
por la Secretaria del Medio Ambiente.

e Administrar las actividades y programas relacionados con la gestidn de residuos,
mediante su manejo integral e incorporando una visién de economia circular en el
disefio de politicas publicas, para disminuir los efectos negativos de los residuos
generados en la Ciudad de México.

e Definir los instrumentos estratégicos para la disminucién y manejo integral de los
residuos solidos generados en la Ciudad de México.

e Coordinar la formulacion y elaboracién del Inventario de Residuos Sélidos en la
Ciudad de México, con el propésito de identificar y difundir la situacién vigente en
materia de residuos y economia circular para la Ciudad de México con el objetivo
contar con informacidn suficiente y precisa que sirva como insumo en la toma de
decisiones para las distintas esferas que conforman la sociedad: gobierno,
sociedad civil, ciudadania y sector privado.

e Coordinar las relaciones que en materia de residuos sélidos tiene la Secretaria del
Medio Ambiente con las diferentes dependencias involucradas, con el objeto de
generar planes, programas y politicas interinstitucionales.

e Participar en la actualizacion y evaluacion del Programa de Gestién Integral de los
Residuos Sélidos y demds instrumentos, programas y proyectos, con la intencién
de planear la actualizacidn de la reglamentacién existente y fortalecer el marco
normativo para una gestion integral.
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encaminados a garantizar el derecho humano al agua, al medio ambiente sanoy a
una ciudad sustentable y resiliente.

Participar de manera directa en el manejo integral y sustentable del agua con una
perspectiva amplia para la recarga de acuiferos y las actividades urbanas en
general. .

Participar en el desarrollo de la politica hidrica de la Ciudad de México, mediante la
vinculacion con las autoridades competentes en la materia.

Promover estrategias para la difusion y adopcion de eco-tecnologias para el
aprovechamiento sustentable del agua.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacidn y Estadistica

Administrar, integrar y sistematizar la informacién generada en la Secretaria del
Medio Ambiente para facilitar su consulta.

Proyectar la realizacion de estudios para la caracterizacion y diagndstico de la
situacion ambiental de la Ciudad de México y estudios de prospectiva, a fin de
contribuir a la mejora y cuidado del medio ambiente.

Reunir, ordenar y sistematizar la informacién en temas ambientales a través de
herramientas digitales, para el apoyo en la integracion de la cartera de proyectos
de la Secretaria del Medio Ambiente.

Participar con la creacion de bases de datos amigables, con el propésito de
promovery agilizar la actualizacién continua de los datos generados.

Implantar la creacion y mantenimiento de un Sistema de Seguimiento para la
integracién de informacion que genera la Secretaria del Medio Ambiente, con el
proposito de difundirla a la ciudadania.

Promover la creacion de estdndares e indicadores ambientales de impacto y
desempefio, a través de la recopilacidn y andlisis de la informacién estadistica.
Promover la creacién de indicadores de calidad ambiental y establecer sus
mecanismos de seguimiento interno, con el propdsito de analizar y presentar la
informacién ambiental generada por las distintas unidades administrativas de la
Secretaria del Medio Ambiente de una manera eficiente y clara.

Proporcionar seguimiento a las estadisticas que en materia ambiental genera la
Secretaria del Medio Ambiente y organismos relacionados con el Medio Ambiente
para la correcta toma de decisiones.

Participar en la creacién de estandares de caracter ambiental, con el objetivo de
analizar la situacion actual de la ciudad e impulsar acciones para su cumplimiento.
Participar en el analisis de los estandares e indicadores utilizados, a fin de
establecer comparaciones con otros organismos.

Compilar la integracién del archivo histérico y acervo documental de la Secretaria
del Medio Ambiente, por medio de los instrumentos archivisticos establecidos.
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Integrar el archivo histérico de la Direccién General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental con ayuda de los respectivos enlaces administrativos, con el
propdsito de sistematizar la informacién archivistica generada.

Controlar del archivo generado dentro de la Direccion General de Coordinacién de
Politicas y Cultura Ambiental, a fin de uniformar la informacién.

Integrar la actualizacidn de los instrumentos archivisticos correspondientes a cada
area de la Direccién General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental, con
el objetivo de cumplir con las actividades establecidas en el Comité Técnico Interno
de Administracién de Documentos.

Proporcionar seguimiento al acervo documental de la Direccién General de
Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, a fin de atender las solicitudes de
las &reas administrativas.

Participar en la toma de decisiones y mejoras ambientales, a través del desarrollo
de acciones de seguimiento, control y anélisis programatico de los mecanismos y
sistemas de informacién.

Integrar e instrumentar modificaciones, correcciones o mejoras a los mecanismos y
sistemas de seguimiento, que servirdn para conjuntar la informacién de las
diversas unidades administrativas de la Secretarfa del Medio Ambiente.

Realizar los reportes de seguimiento de los proyectos y programas de la Secretaria
del Medio Ambiente, con la finalidad de conjuntar la informacién y proporcionarla
a la Jefatura de Planeacion y Coordinacidn de Politicas para su revisidn y anélisis.
Integrar toda la informacién disponible para la generacién de los informes técnicos
y/o sectoriales.

Participar con las diferentes instancias involucradas en la ejecucién de proyectos
para proporcionar informacién actualizada.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacidn y Coordinacién de Politicas

Adecuar la politica ambiental a los principales instrumentos de planeacién del
Gobierno de la Ciudad de México, mediante la elaboracién y coordinacién del
Programa Sectorial Ambiental, su seguimiento y evaluacién.

Integrar el Programa Sectorial Ambiental y proporcionar seguimiento a los
compromisos que en él se establezcan con el propésito de fortalecer acciones
conjuntas en el tema de sustentabilidad.

Acreditar la alineacion de los programas especiales que desarrollen las diferentes
areas de la Secretarfa del Medio Ambiente con el Programa Sectorial Ambiental, asi
como evaluar los resultados que de éstos se desprendan, a fin de crear una politica
ambiental homogénea.

Participar en la elaboracidn de los indicadores ambientales y participar en su
seguimiento con el objetivo de evaluar el desempefio del Programa Sectorial
Ambiental.
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e Realizar informes con frecuencia anual del Programa Sectorial Ambiental, para

documentar los impactos del referido instrumento.

* Integrar el Programa Institucional y seguimiento a los compromisos que en él se
establezcan con el propésito de alinear las politicas publicas en el tema de
sustentabilidad.

e Asesorar la alineacion de los programas de las diferentes dreas de la Secretaria del
Medio Ambiente con el Programa Institucional, asi como evaluar los resultados que
de éstos se desprendan, a fin de crear una politica ambiental homogénea.

e Participar en la elaboracién de los indicadores ambientales y participar en su
seguimiento con el objetivo de evaluar el desempefio del Programa Institucional.

* Realizar informes con frecuencia anual del Programa Institucional, para
documentar los impactos del referido instrumento.

e Apoyar a las distintas dreas de la Secretaria del Medio Ambiente en el reporte de la
informacion programatica sobre los proyectos que implementan, mediante el
seguimiento y evaluacién de la informacidn reportada.

e Realizar el anélisis y propuestas de adecuacién a los proyectos de las areas
ejecutoras, con el objetivo de proporcionar retroalimentacion respecto al sustento
de las acciones a implementarse, asi como de la congruencia en su
documentacion.

e Validar la alineacién de los proyectos de la Secretaria del Medio Ambiente, a sus
respectivos instrumentos de planeacion y/o normativos aplicables, a fin de
responder a las prioridades programadas.

e Participar con la Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion y
Estadistica, para establecer los mecanismos de seguimiento de proyectos y
programas de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Implementar acciones de financiamiento adicional para proyectos y programas
ambientales, mediante la colaboracién con distintos organismos y demarcaciones
territoriales, para impulsar la sustentabilidad de la Ciudad de México.

e Implementar proyectos ambientales, con dependencias gubernamentales,
alcaldias, centros de investigacion, organizaciones sociales e instituciones
internacionales, para fomentar lazos de colaboracion y conjuntar esfuerzos.

e Gestionar mecanismos de financiamiento que permitan la implementacién, mejora
y escalabilidad de proyectos y programas estratégicos.

e Proporcionar opiniones técnicas, asesorias y/o colaborar en la formulacion de
proyectos y/o programas en materia ambiental.

e Difundir los proyectos realizados en colaboracidén con diversas dependencias u
organizaciones, a fin de dar a conocer a la ciudadania las acciones emprendidas
por la Secretaria del Medio Ambiente.,

Pagina 12 de 119




<

o ﬂo GOBIERNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICO
o]

ey o

MANUAL R o% GOBIERNO DE LA, SECRETARIA DEL MEDIO
ADMINISTRATIVO N dé CIUDAD|DE MEXICO, | - AMBIENTE
T fo)

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn Sustentable del Agua

e Participar en la implementacién de los proyectos y programas, encaminados a
garantizar el derecho humano al agua y saneamiento, mediante la gestién
sustentable del agua en la Ciudad de México.

e Elaborar proyectos y programas alineados a los objetivos de la Secretaria del Medio
Ambiente para la gestion sustentable del agua.

e Proporcionar seguimiento a los proyectos y programas del agua, con el propdsito
de garantizar la sustentabilidad del recurso a la poblacién de la Ciudad de México.

e Conformar la gestién sustentable del agua para la elaboracidn, integracion y
actualizacion de los proyectos en materia hidrica, asi como evaluar, difundir y
darles seguimiento.

e Participar en el manejo integral del agua, para contribuir a la recarga de acuiferos y
a la recuperacién y mantenimiento de los servicios hidrolégicos de la Ciudad de
México.

e Participar en la evaluacion del impacto de los programas institucionales sobre la
proteccién, conservacion y desarrollo de los servicios hidrolégicos ambientales en
la Ciudad de México.

e Participar en los programas de cooperacidén en materia de desarrollo tecnolégico,
consultoria, informacidn técnica, capacitacidn e intercambio de experiencias en el
manejo integral del agua.

e Participar en el desarrollo de la politica hidrica de la Ciudad de México mediante la
vinculacién con las autoridades competentes en la materia, para contribuir a la
sustentabilidad de los recursos hidricos de la Ciudad de México.

e Participar en la coordinacién de acciones con las autoridades competentes en
materia hidrica con el propdsito de contribuir en la politica del manejo integral del
agua de la Ciudad de México.

e Apoyar a la sustentabilidad del recurso hidrico para aumentar su uso eficiente
mediante asistencia técnica.

e Establecer acciones para promover el uso eficiente del agua potable, asi como
promover la elaboracién de estudios, proyectos y obras de infraestructura
hidraulica.

e Implementar estrategias adecuadas para la difusién, adopcion e implementacién
de proyectos y programas para un acceso equitativo al agua a través de la cosecha
de lluvia en viviendas de la Ciudad de México.

® Generary poner a disposicion recursos que promuevan e impulsen la cosecha de
lluvia en viviendas de la Ciudad de México.

* Generar informacién sobre el desempefio y resultados de los programas y
proyectos de cosecha de lluvia en viviendas de la Ciudad de México.
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» Generar diagndsticos sobre el potencial de cosecha de lluvig y la calidad del agua

cosechada en viviendas de la Ciudad de México.

e Proyectar convenios de colaboracion para la capacitacién en cosecha de lluvia con
el fin de contribuir a la generacién de empleos verdes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Sustentable de Residuos Sélidos

e Proporcionar a la Coordinacion de Planeacién y Politicas los instrumentos
estratégicos para la disminucién de efectos negativos de los residuos sélidos
generados en la Ciudad de México, mediante su manejo integral e incorporando
una visién de economia circular en el disefio de politicas.

e Proporcionar los criterios ambientales, sociales y de innovacién en materia de
residuos sélidos y economia circular, a fin de consolidar una politica integral en la
gestion sustentable de residuos sélidos para la Ciudad de México.

e Elaborar el inventario de residuos sélidos con el propésito de identificar la
situacion vigente en materia de residuos sélidos y economia circular para la Ciudad
de México con el objetivo contar con informacién suficiente y precisa que sirva
como insumo en la toma de decisiones para las distintas esferas que conforman la
sociedad: gobierno, sociedad civil, ciudadania y sector privado.

e Participar en la actualizacién de la legislacién en materia de residuos sélidos vy
economia circular, a fin de alinear la normatividad a la problematica vigente en el
tema de residuos de la Ciudad de México.

e Participar en la elaboracidén del Programa de Gestidn Integral de los Residuos
Sélidos, con el objetivo de contar con un instrumento rector para el manejo de los
residuos en la Ciudad de México.

e Participar en la realizacion de politicas integrales y transversales, con la
consolidacion de relaciones de la Secretaria del Medio Ambiente con las diferentes
dependencias, instituciones y actores involucrados en la gestiéon y manejo de
residuos sélidos, asi como en la implementacién de la economia circular del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Participar con las autoridades competentes en la creacion de estrategias y
mecanismos, a fin de lograr el manejo integral de los residuos sélidos generados en
la Ciudad de México y que ésta transite hacia un modelo de economia circular.

e Apoyar en el establecimiento de directrices para la gestion de residuos sélidos en la
Ciudad de México y su zona conurbada, en forma dindmica, sostenida, justa y
eficiente, mediante planes, programas y proyectos, con el objetivo de construir
mejores condiciones de vida de manera sustentable para sus habitantes.

e Gestionar en coordinacién con las autoridades competentes, el seguimiento y
evaluacion de los programas, proyectos y demds instrumentos en materia de
residuos sélidos y economia circular, con el propésito de consolidar una adecuada
gestion y manejo de estos; asi como una ciudad sustentable.
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® Gestionar programas de capacitacién enfocados en el consumo y produccién
sustentable y el manejo adecuado de los residuos en la Ciudad de México, a fin de
consolidar una cultura ciudadana comprometida con el manejo integral de los
residuos. '

e Controlar y abatir los impactos negativos causados por el manejo inadecuado de
los residuos, asi como propiciar la aplicacién de la economia circular a través de
estrategias que propicien la investigacion, el desarrollo y aplicacién de nuevas
tecnologias, procesos o mecanismos. Ademds de promover herramientas
tecnolégicas que permitan procesar informacién en materia de residuos y
economia circular, a fin de analizar y evaluar la politica ambiental de la Ciudad de
México.

e Proporcionar informacién y asesoria técnica para los estudios en temas de emisidn
de gases de efecto invernadero relacionados con la generacién, el manejo vy la
disposicién de residuos sélidos, asi como con la implementacién de la economia
circular, a fin de reducir los efectos del cambio climéatico en la Ciudad de México.

* Apoyaren la gestidn de proyectos y uso de tecnologias con la finalidad de mitigar la
contaminacidn por los modelos de consumo y produccién no sustentables.

® Apoyar en el desarrollode plataformas digitales que difundan datos sobre la
gestion de residuos, asi como lo relacionado a economia circular en la Ciudad de
México, con el fin de facilitar el acceso de la ciudadania a informacién referente al
tema.

* Participar en el disefio de politicas pdblicas, programas, proyectos y plataformas,
que promuevan el uso de tecnologias o innovaciones para la difusién e
implementacion de la economia circular en la Ciudad de México.

e Participar en el disefio de cursos, talleres, e instrumentos que promuevan el uso de
tecnologias o innovaciones para la difusién e implementacién de la economia
circular en la Ciudad de México.

* Promover entre las diferentes dependencias, érganos desconcentrados, érganos
descentralizados, alcaldias, Unidades Administrativas y Operativas del Gobierno de
la Ciudad de México la minimizacién de los impactos ambientales derivados de sus
actividades, a través del Sistema de Administracién Ambiental, mediante la
instauracién de medidas, estrategias, buenas practicas y otras politicas de
operacion.

o Elaborar diagndsticos en materia de residuos sélidos y compras verdes, de
inmuebles de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, con el objetivo de
contar con informacién confiable y especifica para la elaboracién de estrategias
que mejoren el desempefio ambiental en materia de residuos.
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ambiental de cada dependenciay érgano de la Administracidén Publica de la Ciudad
de México, para la ejecucién de medidas de mejora ambiental dentro de los
inmuebles, asi como para replicar y difundir la informacion entre el personal del
inmueble

Publicar los beneficios ambientales, sociales y econdmicos derivados de la
implementacién de proyectos y programas de gestién ambiental que promueven el
manejo adecuado de residuos sélidos y consumo responsable de bienes de menor
impacto ambiental, a fin de mejorar el desempefio ambiental de los inmuebles y
contribuir en la reduccién de la emisién de gases de efecto invernadero en la
Ciudad de México.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los lineamientos o normas
técnicas y ambientales, con el propdsito de que las adquisiciones de productos y
servicios realizados por el Gobierno de la Ciudad de México presenten el menor
impacto ambiental.

PUESTO: Direccidn de Cultura Ambiental

Participar en la elaboracidn de criterios para el desarrollo de la educacién y la
cultura de la Ciudad de México, incidiendo en el fomento de la cultura de
preservacion y cuidado de los recursos naturales, sobre todo en aquellos sectores
sociodemograficos clave, como son la poblacién infantil y femenil.

Proponer los servicios de cultura, educaciéon y capacitacion ambiental a los
distintos sectores de la poblacion de la Ciudad de México.

Participar en la generacion y difusion de la informacion en materia de educacion
ambiental.

Analizar la informacién, con la finalidad de hacer propuestas para fortalecer la
proteccion del medio ambiente y la contencion del cambio climatico.

Elaborar campafias de comunicacion que tengan como propdsito el cuidado y
proteccion del medio ambiente.

Participar en la programacion de actividades logistica de los eventos que realice la
Secretaria del Medio Ambiente, con la finalidad de apoyar su difusién.

Difundir los programas que se desarrollan en materia de medio ambiente, que
tengan como fin mejorar la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de
México y lograr incidir en una cultura ambiental para la sustentabilidad de la
megaldpolis.

Participar en la coordinacion de apoyo logistico en los eventos donde participan las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente, en la
difusion de eventos, programas y actividades que tengan como propdsito fomentar
una cultura de medio ambiente y contencidn del cambio climatico.
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Coordinar las actividades de logistica de los eventos sobre politicas publicas con
los temas que se refieren al medio ambiente de la Ciudad de México, con el fin de
promover su difusion.

Coparticipar en los apoyos logisticos de eventos de la Secretaria del Medio
Ambiente de la Ciudad de México, para difundir programas y actividades que
tengan como propdsito fomentar una cultura de medio ambiente en la poblacién.
Organizar eventos con otras instancias gubernamentales, programas y actividades
relacionadas con el medio ambiente, con la finalidad de atender publicos
especificos de la sociedad en general con apoyos logisticos a los diversos
programas que desarrolla la Secretaria del Medio Ambiente.

PUESTO: Subdireccién de Comunicacién Estratégica para la Sustentabilidad

Elaborar campafias de comunicacién educativa que incidan en el cambio de
habitos de la poblacidn, en favor de un ambiente sustentable.

Observar formas de pensar, actuar y creer significativas y que tienen impacto
ambiental en la sustentabilidad de la ciudad.

Proponer estrategias de comunicacion ligadas a la cultura popular para asociar sus
expresiones a una nueva cultura ambiental.

Establecer alianzas inter-institucionales para ampliar el alcance de los mensajes
pro-mejora del ambiente.

Promover dispositivos de caracter formativo en las campafias que fortalezcan
aprendizajes y saberes afines con la sustentabilidad de la vida en la Ciudad de
México.

Coordinar el disefio e instrumentacion de la comunicacidn estratégica de la
Direccién de Cultura Ambiental y de la Secretaria del Medio Ambiente a través de la
planeacion y disefio de materiales de difusion dirigidos a diversos sectores
sociales.

Disefiar piezas de comunicacion educativa para otras dreas de la Direccién de
Cultura Ambiental para tener una estrategia comunicativa integrada.

Participar en el disefio de las necesidades de difusion de otras areas de la
Secretaria del Medio Ambiente para fortalecer su posicionamiento.

Disefiar estrategias y materiales de difusién considerando la pluralidad de la
poblacién objetivo para facilitar su apropiacién comunicativa.

Participar coordinadamente con otras dreas de comunicacidon para elaborar
contenidos pertinentes a las necesidades institucionales.

Proponer estrategias de comunicacién educativa que promuevan el quehacer
ambiental de las Alcaldias de la Ciudad de México de manera corresponsable.
Proponer formas de colaboracion en materia de comunicacion educativa a las
areas ambientales de las diversas Alcaldias de la Ciudad de México para
incrementar el alcance y el seguimiento de iniciativas.
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e Organizar formas de intervencion social integrales que incluyan aportes de areas

no estrictamente ambientales.

e Proponer la celebracion de convenios que le den certidumbre institucional a las
iniciativas de comunicacion educativa de la Direccién de Cultura Ambiental y la
Secretaria del Medio Ambiente.

e Participar en la incorporacion de la transversalidad de la dimensiéon ambiental en
el quehacer de los servidores pUblicos de otros drdenes y dreas de gobierno.

e Proponer iniciativas integrales de mejoramiento ambiental con acciones
interinstitucionales de caracter educativo y alta participacion social. '

e Promover en torno a la comunicacién educativa procesos de participacién social
orientados a un saber ambiental actuante a nivel territorial y con perspectiva de
género,

e Proponer en el disefio y operacion de las iniciativas de mejoramiento ambiental,
saberes y formas de diagndstico participativo.

e Opinar en la implementacién de talleres ambientales un enfoque de promotoria
para desarrollar efectos multiplicadores.

e |Intervenir en la experiencia de las organizaciones civiles, empresas vy
organizaciones barriales para fortalecer la accion conjunta y el intercambio de
experiencias.

PUESTO: Subdireccién de Educacién para la Sustentabilidad

e Establecer estrategias de capacitacion para funcionarios, educadores ambientales,
maestros y poblacion en general.

e Elaborar programas en temas especificos con el fin de realizar actividades de
sensibilizacion en escuelas, areas naturales protegidas y comunidad entre otros.

e Elaborar contenidos tematicos ambientales para actividades de capacitacidn
especificas,

e Promover cursos, platicas y otras actividades en las diferentes instituciones, grupos
sociales y organizaciones de la sociedad para establecer estrategias integrales.

e Elaborar programas y estrategias educativos que permitan ampliar los servicios de
cultura ambiental para los distintos sectores de la poblacién de la Ciudad de
México a través de Los Centros de Cultura Ambiental.

e Establecer a cabo acciones de vinculacion con otras dependencias educativas, con
el proposito de promover los derechos ambientales.

e Coordinar con las autoridades de las Alcaldias de la Ciudad de México se
encuentran los Centros de Cultura Ambiental, la realizacién de actividades de
educacién ambiental.

e Participar con diferentes grupos y asociaciones de la sociedad civil en actividades y
acciones de mejoramiento ambiental para sensibilizara la poblacién.
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e Coordinar eventos masivos educativos de la Direccién de Cultura Ambiental para
ampliar servicios culturales.

e Establecer vinculos institucionales, dentro y fuera de la Secretaria del Medio
Ambiente que permitan abordar la capacitacion con un enfoque de complejidad
ambiental y social, asi como para ampliar su alcance.

e Apoyar en la actualizaciéon del personal y educadores ambientales en temas de
politicas publicas y de sustentabilidad de la Ciudad de México para generar efectos
multiplicadores.

e Promover la participacion en eventos educativos y académicos que permitan la
vinculacién institucional.

e Establecer recorridos y visitas a los distintos sitios de interés ambiental para
apoyar en la capacitacion y actualizacién de conocimientos.

e Promover convenios con instituciones académicas para la realizacién de
investigaciones y actividades especificas de género y otros grupos vulnerables y
participar en eventos como: foros y seminarios.

o Elaborar material didactico para el trabajo en comunidad y con los diferentes
grupos sociales de la ciudad.

* Elaborar estrategias que permitan establecer actividades encaminadas a trabajar
con los sectores mas vulnerables de la sociedad.

e Promover los proyectos de investigacidn en las distintas dreas de los Centros de
Cultura Ambiental para promover la cultura ambiental.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Cultura Ambiental
“Ecoguardas”

e Elaborar programas para el desarrollo de la educacién y la cultura ambiental de la
Ciudad de México para el Centro de Cultura Ambiental “Ecoguardas®, con base en
los criterios establecidos por la Secretaria de Medio Ambiente.

* Desarrollar la oferta de programas y proyectos de educacion y capacitacién
ambiental dirigidos a diferentes sectores de la poblacién de la Ciudad de México
para favorecer la inclusion, fomentando asi una ciudadania ambientalmente
responsable, tanto en la modalidad presencial como virtual

e Proponer el contenido de los programas para el desarrollo de la cultura ambiental
para el Centro de Cultura Ambiental “Ecoguardas” con el propésito de promover
los derechos ambientales.

e Definir los programas autorizados de cultura ambiental con la inclusién de un
marco conceptual, criterios de evaluacion y procedimientos aplicables.

® Promover actividades de trabajo cooperativo entre las diferentes areas del Centro
de Cultura Ambiental “Ecoguardas” para la consecucién de los programas
autorizados.
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e Realizar reportes de seguimiento y requerimientos para la implementacién de los

programas autorizados, con el fin de evaluar los resultados.

e Implementar la vinculacidén con la comunidad y con centros de investigacion para
generar un impacto positivo con la participacion social y el apoyo técnico en la
blisqueda de soluciones posibles a la problematica ambiental.

e Elaborar programas de cultura ambiental de vinculacién con la comunidad aledaria
con el propésito de identificar prioridades y desarrollar propuestas de accién.

e Analizar el marco normativo del area natural protegida para elaborar propuestas
de proyectos de conservacion, que puedan ser impulsadas de manera conjunta con
la comunidad, dentro del marco normativo establecido.

e Promover la vinculacidon con instituciones educativas para la investigacion,
conservacion y educacion, con el propdsito de establecer redes de trabajo que
coadyuven al fortalecimiento de la cultura ambiental dentro del Centro y de
conservacién de Areas Naturales Protegidas.

e Participar, y colaborar en los diversos acuerdos que se generen a nivel
internacional, relacionados con programas de educacién y cultura ambiental, con
el propdsito de obtener informacion para el desarrollo de nuevos proyectos que
fortalezcan las actividades principales del Centro de Cultura Ambiental
“Ecoguardas”.

e Participar en el desarrollo e implementaciéon de las distintas acciones para
fomentar la preservacion y cuidado del medio ambiente que lleve a cabo la
Direccién de Cultura Ambiental con la realizacidn de talleres y mesas de trabajo.

e Participar en la coordinacidn de las actividades generadas en la Subdireccion de
Educacion para la Sustentabilidad para promover programas sustantivos y buenas
practicas ambientales con la ciudadania.

e Proponer talleres o cursos que fortalezcan las actividades realizadas para
preservacion y cuidado del medio ambiente impulsados por la Subdireccion de
Educacion para la Sustentabilidad.

e Participar en el analisis para el mejoramiento de los programas implementados en
materia de cultura ambiental como, con la recopilacién de informacion.

e Apoyar en las campafias de difusién de las actividades implementadas por la
Subdireccién de Educacion para la Sustentabilidad, con propuestas de contenido vy
de distribucién de informacién.

e Actualizar los conocimientos del personal del Centro de Cultura Ambiental
“Ecoguardas” con la implementacion de cursos de capacitacién y actualizacion,
para el personal con la intencién de que puedan ser aplicados a sus actividades
cotidianas.

e |dentificar areas de capacitacion y actualizacion que requiera el personal del
Centro de Cultura Ambiental “Ecoguardas” para el fortalecimiento de las
actividades del Centro.
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Proponer el uso de diversas estrategias mediante las cuales se promueva una
actitud ética y profesional entre el personal del Centro, para mejorar sus principios
éticos, bases cientificas y la normatividad vigente.

Establecer procesos y herramientas adecuadas para la evaluacién de los proyectos
y programas que se realicen en el Centro de Cultura Ambiental “Ecoguardas”.
Desarrollar planesy estrategias de manejo sustentable del patrimonio natural del
Centro de Cultura Ambiental “Ecoguardas”.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Cultura Ambiental
“Acuexcomatl”

Elaborar programas para el desarrollo de la educacién y la cultura ambiental de la
Ciudad de México para el Centro de Cultura Ambiental “Acuexcomatl”, con base en
los criterios establecidos por la Secretaria de Medio Ambiente.

Desarrollar la oferta de programas y proyectos de educacién y capacitacién
ambiental dirigidos a diferentes sectores de la poblacién de la Ciudad de México
para favorecer la inclusidén, fomentando asi una ciudadania ambientalmente
responsable, tanto en la modalidad presencial como virtual

Proponer el contenido de los programas para el desarrollo de la cultura ambiental
desarrollados por el Centro de Cultura Ambiental “Acuexcomat!” para mejorar el
medio ambiente de la Ciudad de México.

Definir los programas autorizados de cultura ambiental con la inclusién de un
marco conceptual, criterios de evaluacidn y procedimientos aplicables.

Promover actividades de trabajo cooperativo entre las diferentes dreas del Centro
de Cultura Ambiental “Acuexcomatl” para la consecucién de los programas
autorizados.

Realizar reportes de seguimiento y requerimientos para la implementacién de los
programas autorizados, con el fin de evaluar los resultados.

Implementar la vinculacién con la comunidad y con centros de investigacién para
generar un impacto positivo con la participacion social para la bisqueda de
soluciones posibles a la problemética ambiental.

Desarrollar programas de cultura ambiental con y para la comunidad aledafia, a
partir de diagndsticos, identificacion de prioridades y desarrollo de propuestas de
accion para mejorar el medio ambiente,

Gestionar los recursos y procedimientos necesarios para el desarrollo de los
programas y actividades que se ofrezcan a la ciudadania de modo que estos sean
adecuados, pertinentes a las necesidades locales y seguros para los visitantes y el
personal que ahi labore, generando el Plan de Proteccién Civil y protocolos de
respuesta ante situaciones d emergencia.
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conservacion y educacion, con el propdsito de establecer redes de trabajo que
coadyuven al fortalecimiento de la cultura ambiental dentro del Centro y las areas
naturales protegidas cercanasy el suelo de conservacion.

Participar, y colaborar en los diversos acuerdos que se generen a nivel
internacional, relacionados con programas de educacion y cultura ambiental, con
el propédsito de obtener informacién para el desarrollo de nuevos proyectos que
fortalezcan las actividades principales del Centro de Cultura Ambiental
“Acuexcomatl”.

Participar en el desarrollo e implementacion de las distintas acciones para
fomentar la preservacién y cuidado del medio ambiente que lleve a cabo la
Direccidén de Cultura Ambiental a través de la Subdireccion de Educacion para la
Sustentabilidad.

Participar en la coordinacién de las actividades generadas en la Subdireccién de
Educacion para la Sustentabilidad para promover programas sustantivos y buenas
practicas ambientales con la ciudadania.

Proponer talleres o cursos que fortalezcan las actividades realizadas para
preservacion y cuidado del medio ambiente impulsados por la Subdireccién de
Educacion para la Sustentabilidad.

Participar en el analisis para el mejoramiento de los programas implementados en
materia de cultura ambiental, con la recopilacidn de informacion.

Apoyar en las campafias de difusién de actividades implementadas por la
Subdireccion de Educacién para la Sustentabilidad, para elaborar propuestas de
contenido y de distribucién de informacion.

Actualizar los conocimientos del personal del Centro de Cultura Ambiental
“Acuexcomatl” con la implementacion de cursos de capacitacion y actualizacion,
para el personal con la intencién de que puedan ser aplicados a sus actividades
cotidianas.

Identificar areas de capacitacién y actualizacion que requiera el personal del
Centro de Cultura Ambiental “Acuexcomatl” para el fortalecimiento de las
actividades del Centro.

Proponer el uso de diversas estrategias mediante las cuales se promueva una
actitud ética y profesional entre el personal del Centro, para mejorar principios
éticos, bases cientificas y a la normatividad vigente.

Establecer procesos y herramientas adecuadas para la evaluacion de los proyectos
y programas que se realicen en el Centro.

Desarrollar planes y estrategias de manejo sustentable del patrimonio natural del
Centro de Cultura Ambiental “Acuexcomatl”.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Cultura Ambiental “Yautlica”

Elaborar programas para el desarrollo de la educacién y la cultura ambiental de la
Ciudad de México para el Centro de Cultura Ambiental “Yautlica”, con base en los
criterios establecidos por la Secretaria de Medio Ambiente.

Desarrollar programas y actividades que permitan sensibilizar a los visitantes sobre
la importancia de la participacién comunitaria para el mejoramiento ambiental y la
necesidad de conocer nuestro entorno.

Definir los programas autorizados de cultura ambiental con la inclusiéon de un
marco conceptual, criterios de evaluacién y procedimientos aplicables.

Promover actividades de trabajo cooperativo entre las diferentes areas del Centro
de Cultura Ambiental Yautlica para la consecucidn de los programas autorizados,
promoviendo una actitud ética y profesional entre el personal del Centro.

Proponer oportunidades de mejora en las actividades de “Yautlica” como un
Centro de Cultura Ambiental que atienda las necesidades que en materia de medio
ambiente requieren sectores de la poblacién para una mayor inclusién ciudadana.
Implementar la vinculacién con la comunidad y con centros de investigacién para
generar un impacto positivo con la participacién social y el apoyo técnico en la
busqueda de soluciones posibles a la problemética ambiental.

Elaborar estrategias y actividades de desarrollo comunitario, que permita un
trabajo operativo y de sensibilizacion con la poblacién en la comunidad donde se
encuentran.

Desarrollar programas y actividades que permitan sensibilizar a los visitantes sobre
la importancia de la participacidn de todos en el mejoramiento ambiental, y la
necesidad de conocer nuestro entorno.

Promover la vinculacién con instituciones educativas para la investigacién,
conservacion y educacion, con el propdsito de establecer redes de trabajo que
coadyuven al fortalecimiento de la cultura ambiental dentro del Centro con la
ciudadania.

Formalizar los recursos y procedimientos necesarios para el desarrollo de
programas y actividades que se ofrezcan a la ciudadania de modo que estos sean
adecuados, pertinentes a las necesidades locales y seguros para los visitantes y el
personal que ahi labore, generando el Plan de Proteccién Civil y protocolos de
respuesta ante situaciones de emergencia.

Participar en el desarrollo e implementacion de las distintas acciones para
fomentar la preservacién y cuidado del medio ambiente que lleve a cabo la
Direccién de Cultura Ambiental con la Subdireccién de Educacién para la
Sustentabilidad.
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actividades generadas en la Subdireccion de Educacién para la Sustentabilidad
para promover programas sustantivos y buenas practicas ambientales con la
ciudadania.

Proponer la oferta de programas y proyectos de cultura, educacién y capacitacién
ambiental dirigidos a diferentes sectores de la poblacién de la Ciudad de México
para favorecer la inclusion de éstos en la construcciéon de una ciudadania
ambientalmente responsable, tanto en modalidad presencial como virtual.
Participar en el desarrollo de proyectos y programas de educacidén y cultura
ambiental de las Secretarias y Alcaldias del Gobierno de la Ciudad de México, para
difundir programas y actividades que tengan como propdsito fomentar una cultura
de medio ambiente en la poblacion;

Participar en las campafas de difusion de las actividades implementadas por la
Subdireccion de Educacion para la Sustentabilidad, con propuestas de contenido y
de distribucion de informacién.

Proteger, y hacer uso sustentable del Area Natural Protegida “Sierra de Santa
Catarina” dando a conocer los servicios ambientales que nos proporcionan las
areas naturales protegidas para beneficio de los habitantes de la Ciudad de México.
Desarrollar planes y estrategias de manejo sustentable del patrimonio natural del
Centro de Cultura Ambiental “Yautlica”.

Aplicar estrategias de difusion del valor ambiental de la Sierra de Santa Catarina
con actividades educativas y culturales dirigidas a publico visitante y comunidad
aledafia al Centro de Cultura Ambiental “Yautlica”.

Generar informacion que apoye las acciones de comunicacién y difusién de la
Direccion General de Cultura Ambiental vinculadas al valor del Area Natural
Protegida “Sierra de Santa Catarina”.

Identificar y promover convenios de colaboracion y otros instrumentos juridicos en
materia de cultura y educacion ambiental, con instituciones publicas y privadas
interesadas para fomentar la conservacién del Area Natural Protegida “Sierra de
Santa Catarina”.

PUESTO: Subdireccidn de Logistica y Eventos Ambientales

Participar en la realizacion de eventos ambientales de sensibilizacién y colaborar
en acciones concretas de mejora ambiental, promovidas por la Secretaria del
Medio Ambiente que contribuya a la consolidacién de una cultura ambiental que
construya sustentabilidad en la Ciudad de México.

Difundir y organizar los apoyos logisticos de los eventos donde participan las
diferentes édreas de la Secretaria del Medio Ambiente para la divulgacién de

eventos, programas y actividades que tengan como propdsito fomentar una
cultura de medio ambiente.
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e Organizar y supervisar los montajes especiales, desmontaje e instalacion de
escenografia en actos a los que asiste la persona titular de la Secretaria del Medio
Ambiente.

e Proponer la operacién de los eventos realizados por la Secretaria del Medio
Ambiente con el disefio, coordinacién, instalacién y supervisién preservando la
seguridad de los participantes y asistentes.

e Coordinar las actividades de sustentabilidad tanto en los espacios que pertenecen
a la Secretaria de Medio Ambiente como en los espacios ptblicos que involucren a
la poblacion para consolidar la cultura ambiental.

* Regular las actividades de logistica de los eventos sobre politicas ptiblicas locales
regionales, nacionales e internacionales con los temas que se refieren al
medioambiente, a fin de promover su difusion.

e Participar con las distintas dreas de la Secretaria del Medio Ambiente que
promuevan eventos con Alcaldias de la Ciudad de México, instituciones privadas y
organizaciones de la Sociedad Civil para promover una cultura del medio ambiente
en concordancia con las politicas publicas locales, regionales, nacionales e
internacionales en los temas que se refieren al medio ambiente.

» Participar en la atencién a solicitudes para la celebracién de las festividades
nacionales e internacionales en materia ambiental en coordinacién con las
distintas Direcciones Generales y Secretarias del Gobierno de la Ciudad de México.

* Establecer las actividades, trabajos o tareas encomendadas por la Secretaria del
Medio Ambiente en materia de eventos y logistica.

e Organizar un servicio adaptado a las necesidades y metas de cada evento basado
en el trabajo en equipo, la eficiencia y la experiencia con el propésito de conseguir
la méaxima satisfaccién.

e Organizar los eventos oficiales de la Secretaria del Medio Ambiente, mediante la
coordinacion con el personal de las diferentes dreas que lo conforman, con la
gestidn y programacién de los montajes del mobiliario y equipo necesarios para
llevar a cabo dichos eventos.

e Elaborar, y controlar las bitdcoras de los eventos realizados para promover la
participacion de la ciudadania.

e Proporcionar asistencia técnica a la comunidad durante la realizacién de
actividades de la Secretaria del Medio Ambiente con participacién de la
Comunidad.

e Organizar, y dar seguimiento a las respuestas de la correspondencia recibida en la
Subdireccion a fin de participar en su atencién.

® Proporcionar los insumos y requerimientos necesarios para los eventos oficiales,
con la atencién inmediata y de la organizacién de los mismos.

* Supervisar el lugar del evento a realizar a fin de que todo esté colocado
correctamente mamparas, logotipos, pendones, personificadores, sonido,
micréfonos y lo necesario para la realizacion de los eventos.
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e Proporcionar seguimiento a las actividades para que el eventp a realizar cumpla su

objetivo.
PUESTO: Coordinacion de Comunicacion y Anélisis de la Informacion

e Coordinar la generacidn de informes a medios de comunicacién con boletines y
tarjetas informativas para mantener informada a la ciudadania.

e Organizar la informacion de las distintas areas de la Secretaria del Medio Ambiente,
sobre sus actividades, programas, eventos y acciones, con la finalidad de divulgar
el contenido noticioso a los diversos medios de comunicacion.

e Coordinar la elaboracion de textos basados en géneros periodisticos, con el
propoésito de ofrecer a los medios de comunicacién un formato adecuado a sus
necesidades informativas para garantizar que el mensaje llegue de forma correcta
a la ciudadania.

e Coordinar entrevistas entre reporteros y funcionarios de la Secretaria del Medio
Ambiente, con el propédsito de abundar en temas de interés para la ciudadania.

e Establecer contacto con los distintos medios de comunicacién para garantizar la
difusion de boletines y tarjetas informativas, con el propdsito de transmitir a la
opinidn publica los proyectos, programas y actividades que realiza la Secretaria del
Medio Ambiente.

e Coordinar la difusién de los programas y actividades que realiza la Secretaria del
Medio Ambiente en beneficio de la ciudadania con redes sociales y pagina web.

e Promover las redes sociales institucionales como un canal de comunicacion directa
con la ciudadania, con el objetivo de informar de manera inmediata las
actividades, programas y acciones que realiza la Secretaria del Medio Ambiente.

¢ Coordinar la elaboracion de textos, banners, infografias y demdas materiales
audiovisuales, con el fin de transmitir mensajes dindmicos e interactivos que
atraigan al publico en redes sociales.

* Promover el trabajo, las actividades y los eventos que generan las diversas areas de
la Secretaria del Medio Ambiente por medio de redes sociales y la pagina web
institucional, con la finalidad de mantener informada a la poblacién que navega en
internet.

e Establecer comunicacion con la ciudadania por medio de redes sociales, para
aclarar posibles dudas o inquietudes sobre programas, actividades y acciones que
lleva a cabo la Secretaria, y asi garantizar la correcta recepcion de los mensajes.

e Promover cambios en las conductas de la ciudadania con campafias difundidas en
redes sociales.

¢ Consolidar las campafias para las redes sociales institucionales, con la finalidad de

informar a la poblacién el trabajo, actividades, acciones y eventos que realice la
Secretaria del Medio Ambiente
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Coordinar la generacién de contenidos audiovisuales llamativos y que por su
contenido impacten en el publico receptor, con el propésito de generar cambios
positivos en su conducta.

Difundir informacién a la poblacién, a través de redes sociales, sobre posibles
problematicas que pudieran afectar a la sociedad para ofrecer alternativas de
solucién.

Emitir recomendaciones con el objeto de generar conductas positivas en beneficio
del medio ambiente y la fauna que habita y transita en la ciudad sobre temas
ambientales, basados en analisis e informacién.

Analizar la informacion en materia ambiental que recibe la ciudadania, mediante el
monitoreo de medios de comunicacién y redes sociales para fortalecer las
estrategias ambientales.

Supervisar los analisis de informacidon en materia ambiental que se realiza con base
en la informacidn publicada en medios de comunicacién y redes sociales sobre la
Secretaria del Medio Ambiente, con la finalidad de mejorar la difusién de temas
ambientales.

Evaluar la informacién que diariamente recibe la ciudadania en materia ambiental,
a través de los medios de comunicacién y redes sociales, para elaborar propuestas
que fortalezcan las acciones ambientales.

Participar en la generacién de analisis de informacién publicada en los medios de
comunicacién, con la finalidad de dar seguimiento a la difusién de contenido
generado por la Secretaria del Medio Ambiente, para verificar que los mensajes
lleguen de forma correcta a la ciudadania.

Supervisar la generacién de analisis de la informacién que circula en redes sociales
para determinar el alcance de los mensajes difundidos y detectar temas relevantes,
problematicas y comentarios de la ciudadania.

PUESTO: Direccion de Cambio Climatico y Proyectos Sustentables

Evaluar y participar, en la conduccién de la politica en materia de cambio climético
para la Ciudad de México, con el objeto de coordinar estrategias
interinstitucionales.

Establecery conducir el Programa de Accién Climética de la Ciudad de México y de
la Estrategia Local de Accién Climética para disminuir los efectos negativos del
Cambio Climatico, con el propésito de incrementar la calidad de vida y el
desarrollo sustentable con baja intensidad de carbono.

Evaluar la conduccién de la politica en materia de cambio climético para la Ciudad
de México, en coordinacién con las autoridades competentes, a fin de consolidar
acciones para reducir los efectos del cambio climético.

Evaluar los beneficios ambientales, sociales y econémicos de la reduccién de
emisiones de compuestos y gases de efecto invernadero en la Ciudad de México,
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con el objeto de incrementar la calidad de vida y el desarrollo sustentable con baja
intensidad de carbono de los habitantes de la Ciudad de México.

e Participar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, en la inspeccién y fiscalizacién del
desempefio de las acciones realizadas en materia de cambio climatico para agilizar
resultados.

e Apoyar proyectos de reduccion de emisiones de compuestos y gases de efecto
invernadero y de adaptacion al cambio climatico, asi como promover proyectos
sustentables, con el propdsito de coordinar a instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y organismos internacionales.

¢ Coordinar la implementacion de proyectos de reduccién de emisiones de
compuestos y gases de efecto invernadero en instalaciones y fuentes de emisidn
bajo jurisdiccién de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México,
a fin de involucrar a los servidores ptblicos en acciones para la consolidacion de un
desarrollo sustentable.

e Promover proyectos de captura y secuestro de carbono con el propésito de mitigar
los efectos del cambio climatico en la Ciudad de México.

e Proponer a otras Direcciones Generales de la Secretaria del Medio Ambiente, asi
como dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, medidas de
compensacion y de mitigacidn, con la intencidn de disminuir los efectos negativos
en el medio ambiente.

e Administrar el correcto seguimiento a los proyectos de mitigacion de emisiones
implementados para conocer su contribucidn a la meta general de reduccién de
gases de efecto invernadero.

¢ Promover el uso de fuentes de energias alternas, sistemas y equipos para prevenir
o minimizar las emisiones contaminantes y de compuestos y gases de efecto
invernadero, asi como difundir los beneficios ambientales, econémicos y sociales
que conllevan.

e Establecer el potencial benéfico en materia ambiental con el propésito de
incrementar el uso de fuentes de energias alternas.

* Promover el uso de fuentes de energias alternas, sistemas y equipos para prevenir
o minimizar las emisiones contaminantes y de gases de efecto invernadero, con el
proposito de reducir los efectos del cambio climético.

e Evaluar la factibilidad técnica y financiera para la ejecucién de proyectos
relacionados con la proteccién ambiental y al manejo de recursos naturales,
propuestos por instituciones gubernamentales, centros de investigacion,
organizaciones sociales e instituciones internacionales en materia de cambio
climatico, con la intencién de crear una politica plblica integral.

e Promover la ejecucion de acciones que promuevan el uso de energias y tecnologias
para mejorar el desempefio ambiental de edificaciones, para mejorar el consumo
energético de la Ciudad de México con medidas de eficiencia energética.
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e Promover los lineamientos y metas de la politica de cambhio climético en materia

de adaptacién y resiliencia, con la cooperacién intergubernamental de los
servidores publicos de las Dependencias y Alcaldias de la Ciudad de México.

e Promover los lazos de cooperacién en materia de adaptacion y resiliencia con
gobiernos metropolitanos y dar seguimiento a convenios y asuntos de cooperacién
internacional en coordinacidn con otras autoridades competentes, con la intencidn
de posicionar a la Ciudad de México a la vanguardia en la lucha contra el cambio
climatico.

e Coordinar la elaboracién de estudios para la caracterizacién y diagnéstico de la
situacion de vulnerabilidad de la Ciudad de México, con el propésito de crear
instrumentos de adaptacidn y resiliencia a los efectos del cambio climético.

e Evaluar los beneficios ambientales, sociales y econémicos de la adaptacién a los
efectos del cambio climético en la Ciudad de México, con el objeto de incrementar
la calidad de vida y el desarrollo sustentable con baja intensidad de carbono de los
habitantes de la Ciudad de México.

¢ Gestionar fuentes de financiamiento para la implementacién de los programas y
proyectos en materia de adaptacién y resiliencia al cambio climético, con la
finalidad de fortalecer la politica de cambio climatico de la ciudad.

PUESTO: Subdireccion de Cambio Climatico

o Gestionar la elaboracién de programas de accién climética, con propdsito de
implementar de manera oportuna los procedimientos establecidos por la
Secretaria para el logro de los objetivos de los programas.

e Realizar actividades para formular y elaborar programas, en materia de cambio
climatico con el propésito de contribuir a la mejora ambiental de la Ciudad de
México.

e Coordinar el seguimiento de los compromisos contraidos por la Secretaria del
Medio Ambiente en el Programa de Accién Climéatica de la Ciudad de México, con el
propdsito de crear politicas publicas integrales y transversales.

® Realizar las actividades para formular y elaborar programas climéticos, con el
propodsito de reducir las emisiones de gases de efecto invernadero en la Ciudad de
México.

e Coordinar los esfuerzos de la Secretaria del Medio Ambiente con otras
dependencias del gobierno de la Ciudad de México para incorporar acciones
climaticas que abarquen los distintos sectores.

o Disefiar estrategias para reducir la emisién de compuestos y gases de efecto
invernadero que reduzcan el riesgo de los habitantes de la Ciudad de México a los
efectos del cambio climético.

e Organizar y supervisar la recopilacion de la informacién necesaria para la
evaluacién de los programas de calidad del aire, con el propésito de desarrollar
politicas ambientales.
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e Proponer mejoras en las herramientas y procedimientos para reducir emisiones,
con la finalidad de contribuir al cumplimiento de la meta de reduccién de gases de

efecto invernadero de la Ciudad de México.

e Coordinar las acciones que permitan reducir el impacto ambiental de la Ciudad de
México en coordinacidn con las Alcaldias.

e Promover, fomentar y evaluar el desarrollo y uso de energias renovables,
tecnologias y combustibles alternativos, incluida la gestion de su financiamiento,
con el propésito de generar investigacién ambiental y difusién a la poblacién en
materia de cambio climatico.

e Contribuir al disefio de programas en materia de implementacion de energias
limpias y eficiencia energética, para reducir el consumo energético de la Ciudad de
México.

e Implementary dar seguimiento a los programas en materia de implementacion de
energias limpias y eficiencia energética, para asegurar su correcta ejecucion.

e Propiciar fuentes de financiamiento para la implementacion de los programas y
proyectos en materia de adaptacién y resiliencia al cambio climatico, con la
finalidad de fortalecer la politica de cambio climéatico de la Ciudad de México.

e Promover la implementacién de los proyectos en materia de mitigacién,
adaptacion y resiliencia al cambio climético, con la finalidad de cumplir con los
acuerdos internacionales en materia de cambio climatico.

e Promovery fomentar la cooperacion ambiental con los gobiernos de las entidades
federativas que conforman la megaldpolis, con el objeto de elaborar y dar
seguimiento a convenios y asuntos de cooperacion internacional en materia
cambio climatico.

e Promover los lazos de cooperacién en materia de cambio climatico con los
gobiernos de las entidades federativas que conforman la megaldpolis, a nivel
nacional e internacional en coordinacién con las autoridades competentes, a fin de
posicionar a la Ciudad de México en la lucha contra el cambio climatico.

¢ Apoyar una relacion estrecha con organizaciones internacionales, para asegurar la
participacién de la Ciudad de México en distintos ambitos de colaboracién.

e Contribuir a la evaluacién de compromisos y acuerdos internacionales, para
fomentar la participacion de la Ciudad de México en iniciativas globales en materia
de cambio climatico.

e Participar con centros de investigacion, organizaciones no gubernamentales, el
sector privado y organismos de financiamiento y cooperacion internacional, para
promover medidas de mitigacion y adaptacién al cambio climatico.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Sustentables

e Participar en el disefio de programas de reduccién de emisiones de gases de efecto
invernadero, con el objeto de dar apoyo técnico para las areas que asi lo requieran.

e Proporcionar asistencia técnica-operativa para el desarrollo de programas, planes
y actividades en materia de cambio climéatico, con el fin de contribuir a las metas de
la Ciudad de México.

* Integrar la politica de cambio climatico local con la Federal, para aplicar el reporte
de emisiones de gases de efecto invernadero.

» Aplicar los lineamientos establecidos en el Acuerdo de Paris y demés acuerdos
internacionales, con el fin de contribuir a la meta global de limitar el alza de
temperatura.

o Sistematizar la informacién de las diferentes instituciones del Gobierno que
incurran en la reduccidn de emisiones de gases de efecto invernadero, para contar
con datos actualizados en materia de cambio climatico.

e Elaborar y presentar propuestas técnicas para el desarrollo de proyectos
sustentables, con el propésito de proporcionar un anilisis estratégico y un
diagndstico ambiental certero.

* Recopilary analizar la informacion necesaria para contribuir al disefio de proyectos
sustentables, con el propésito de contribuir a la mejora ambiental de la Ciudad de
México.

* Realizar estudios para la caracterizacién y diagndstico de proyectos sustentables,
que incidan en la lucha contra el cambio climético.

® Procesar proyectos en coordinacién con las Alcaldias de la Ciudad de México que
atiendan de manera directa en la resolucién de la probleméatica en materia de
mitigacion, vulnerabilidad, adaptacién y resiliencia a fin de crear una estrategia
interinstitucional.

e Evaluar la factibilidad técnica y financiera de proyectos sustentables propuestos
por instituciones gubernamentales, centros de investigacion, organizaciones
sociales e instituciones internacionales en materia de cambio climatico para
calificar su viabilidad.

e Evaluar los resultados de las acciones del Programa de Accion Climética de la
Ciudad de México, con el propésito de realizar un analisis de insumos informativos
de caracter técnico.

e Evaluar y participar en la promocién, coordinacién y colaboraciéon con las
autoridades competentes del Gobierno de la Ciudad de México, las Entidades
Federativas y los Municipios conurbados de las acciones del Programa de Accidn
Climatica, con la finalidad de incidir en las metas del Programa.

e Coordinar el seguimiento de las acciones del Programa de Accién Climética de la
Ciudad de México, con el propésito de crear politicas piblicas integrales y
transversales.

Pdgina 31de 119




MANUAL

ADMINISTRATIVO k)

O“J’o

‘g ¥

OJ CIUDAD DE MEXICO AMBIENTE
o
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adaptacion al cambio climatico, con el propésito de dar seguimiento y determinar
el cumplimiento de estas medidas.

Valorar el progreso de avance de los programas vigentes para los proyectos
sustentables y acciones climaticas de la Ciudad de México.

Fomentar los mecanismos de cooperacion en materia de mitigacion y adaptacién
con gobiernos metropolitanos y dar seguimiento a convenios en coordinacidén con
otras autoridades competentes, con la intencién de posicionar a la Ciudad de
México en la lucha contra el cambio climatico.

Coordinar acciones que permitan reducir el impacto ambiental de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, a través de una colaboracién
intersecretarial. '

Participar en la inspeccidn del desempefio de las acciones realizadas en materia de
cambio climatico, para evaluar su contribucién a las metas de reduccién de la
Ciudad de México.

Proporcionar los fundamentos técnicos para el disefio y actualizacién de
Programas, Reglamentos, Normas vy talleres, con el propdsito de garantizar su
eficacia y contribucion a la mejora ambiental de la Ciudad de México.

Participar en la evaluacién de la reduccion de emisiones de los programas que se
instrumenten para prevenir y controlar la contaminacion del aire de la Ciudad de
México

Promover el uso de fuentes de energias alternas, sistemas, equipos y buenas
practicas para prevenir o minimizar el impacto ambiental de la Administracidon
Publica de la Ciudad de México.

Promover los lineamientos y metas de la politica de cambio climatico en materia
de adaptacién y resiliencia, con la cooperacién intergubernamental de los
servidores publicos de las Dependencias y Alcaldias de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental

Planear la operacidn y actualizacion del Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental para asegurar la conservacion del acervo en el museo y en los diversos
espacios bajo su custodia.

Planear e implementar estrategias para ofrecer a los visitantes espacios y
contenidos relevantes para su vida diaria principalmente en temas relacionados
con la naturalezay la cultura ambiental.

Establecer alianzas institucionales y con especialistas para mantener los
contenidos cientificos actualizados.

Determinar las necesidades de operaciéon y mantenimiento de los espacios bajo
resguardo del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental para gestionar los
apoyos correspondientes.
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e Administrar la integridad fisica de las colecciones bajo custodia y convocar la
colaboracidn de instituciones publicas y privadas para el incremento vy
conservacion del acervo que constituyen parte del patrimonio.

° Promover la colaboraciéon con otras instituciones educativas, culturales,
ambientales y de investigacién cientifica del sector piblico y privado que permitan
al Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental ser un espacio vivo y abierto a
toda la ciudadania y contribuya a reforzar los programas de cultura ambiental
contemplados en la Secretaria del Medio Ambiente.

* Promover la relacion con instituciones y grupos de especialistas interesados en la
divulgacién cientifica para enriquecer la oferta de actividades y eventos educativos
del museo y de los diversos espacios bajo su resguardo.

* Determinar los contenidos que resulten de interés para la comunidad escolar y
apoyen a los programas educativos oficiales de nivel bésico, medio y medio
superior para promover su visita.

* Proponer espacios de convivencia para la comunidad que estimule el aprendizaje
colaborativo y el didlogo de saberes sobre la biodiversidad, la sustentabilidad del
medio ambiente y la responsabilidad humana en torno a ello con un enfoque
global y local.

* Definir contenidos que ayuden a comunicar y difundir los ejes tematicos de la
Secretaria del Medio Ambiente.

e Coordinar la recaudacién y el manejo de los ingresos autogenerados; asi como
administrar los recursos asignados al Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental y a los otros espacios bajo su resguardo implementando las estrategias
para su distribucién atendiendo a la jerarquizacién de necesidades y supervisién
de su cumplimiento.

e Administrar el uso y aprovechamiento de los recursos asignados para mantener y
operar el museo y los espacios bajo su resguardo con el fin de brindar un mejor
servicio a todos los visitantes.

e Programar los recursos econdmicos de manera equilibrada en el museo y los
espacios bajo su resguardo, con el propésito de otorgar prioridades de operacién y
mantenimiento.

o Vigilar los procedimientos para la captacidn de recursos autogenerados, con el
propdsito de transparentar manejo y depésito en las cuentas correspondientes.

e Administrar los recursos asignados con la supervisién de los procedimientos
administrativos indicados por las dreas administrativas de la Secretaria del Medio
Ambiente.

e Organizar una oferta de exposiciones permanentes y temporales; asi como
actividades educativas que permitan profundizar temas cientificos relevantes y de
vanguardia vinculados a otras areas del conocimiento y el arte con la
conceptualizacion de proyectos museograficos atractivos en el museo y los
espacios bajo su resguardo.

Pagina 33 de 115




O
O’ﬂo GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
MANUAL Qp GOBIERND DE LA SECRET@&DELMEDIO
ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE[MEXICO | AMBIENTE

» Promover la inclusion de diversas areas del conocimiento y €l arte en los distintos

proyectos del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y en los espacios bajo
su resguardo para la divulgacién cientifica en torno a temas vinculados a las
ciencias naturales.

¢ Definir una gama de actividades acordes a los intereses de los distintos publicos
que acuden al museo y a los espacios bajo su resguardo, para promover una
cultura ambiental y en especial el respeto por la naturaleza.

e Participar en la motivacion del equipo de especialistas del Museo de Historia
Natural y Cultura Ambiental para que se mantenga informado a fin de desarrollar
propuestas originales en el museo y los espacios bajo su resguardo.

e Establecer alianzas con otras instituciones museisticas nacionales e
internacionales para mantener intercambios que enriquezcan el desarrollo
profesional del personal del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y de los
espacios bajo su resguardo; para mejorar la experiencia de los visitantes.

PUESTO: Subdireccion de Expografia

s Mantener en éptimas condiciones las instalaciones museograficas y de servicio del
Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y de los espacios bajo su resguardo;
asi como el acervo en custodia.

e Programar e implementar acciones de supervision permanente dentro de las
instalaciones del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y de los espacios
bajo su resguardo para salvaguardar el acervo.

e Establecer las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo, tanto en el
edificio como en los elementos museograficos, colecciones y de los diversos
espacios bajo custodia del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental.

e Proporcionar atencidn para corregir o contener un problema detectado en la
operacion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y los otros recintos en
custodia.

e Supervisar las condiciones del acervo en custodia (colecciones, exhibiciones e
inmueble) y comunicar periddicamente el estado y las necesidades de
conservacion a la direccion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental.

e Participar en la actualizacidn de los contenidos de las exposiciones temporales y
los temas permanentes que ofrece el Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental y los espacios bajo su resguardo, con el propdsito de enriquecer la
oferta cultural y educativa.

e Proporcionar a los visitantes actividades museograficas atractivas para promover
y profundizar el conocimiento de la naturaleza.

e Promover vocaciones cientificas a través de los proyectos y espacios
museograficos desarrollados para el beneficio de la ciudadania.
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¢ Mantener una constante revisién de las salas permanentes y temporales para
detectar necesidades de actualizacion de informacién y proponer la manera de
comunicarlas.

e Participar en el desarrollo y presentacién de proyectos museograficos que
requieran ser presentados por otras areas de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Disefiar, coordinar, instalar y supervisar los proyectos museograficos integrales y
las propuestas de actividades educativas de nueva creacién para lograr la
instalacién de salas temporales y/o permanentes del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental y los proyectos de este tipo requeridos por otras areas al
interior del museo y en los espacios bajo resguardo del Museo.

* Proponer propuestas museogréficas originales y dnicas con el propésito de
aprovechar los talentos con que cuenta el Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental.

® Supervisar el re-uso de materiales generados por otros proyectos en propuestas
nuevas para disminuir los costos de produccién.

e Proponer y realizar la colaboracién de otras instituciones para el préstamo de
colecciones que permitan enriquecer los proyectos de exposicién.

o Disefiar y producir los elementos necesarios para implementar actividades
requeridas por otras areas del museo.

o Evaluar las mejores opciones para resolver las necesidades operativas de
mantenimiento de las instalaciones, en especial la conservacién de las nueve
bovedas consideradas patrimonio arquitecténico urbano y dreas de valor artistico;
asi como el acervo de los espacios bajo su resguardo y en custodia del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental.

e Promover la vinculacion con los especialistas para obtener un diagndstico general
o detallado de la situacién atender.

e Evaluar las propuestas de solucion para el mantenimiento de las instalaciones y
acervo del museo y los espacios bajo su resguardo, a fin de seleccionar las mejores
opciones de acuerdo a los presupuestos y alcances.

e Establecer la comunicacién y consulta con las instituciones que supervisan el
patrimonio bajo custodia del museo.

° Supervisar que las instalaciones del museo y de los espacios bajo su resguardo se
encuentren bajo el Programa de Proteccién Civil aprobado para el Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Culturales

¢ Organizar la ejecucion de los sistemas, métodos o procedimientos administrativos
y educativos del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y de los espacios
bajo su resguardo en las salas externas, proyectos o actividades complementarias
dentroy fuera del museo y sus espacios en custodia.

e Organizar, definir e implementar las tareas necesarias para cumplir con la vocacién
del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y de los espacios bajo su
resguardo; asi como los servicios administrativos y educativos que proporcionan a
la ciudadania.

e Organizar la logistica de los proyectos administrativos y educativos dentro y fuera
del museo y de los espacios bajo su resguardo, con el propédsito de gestionar una
eficiente operacién de los servicios culturales.

e Administrar y organizar los recursos materiales, humanos y financieros para
distribuir de forma integral la operacién, mantenimiento y desarrollo de las
actividades propias del museo y de los espacios bajo su resguardo.

e Participar en la supervisién y organizacién de los procedimientos de adquisicion,
distribucion y control de los recursos materiales asignados al Museo de Historia
Natural y Cultura Ambiental y a los espacios bajo su resguardo para garantizar la
operaciony el servicio.

e Recaudar y reportar los ingresos autogenerados del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental y de los espacios bajo su resguardo para su deposito final en las
cuentas autorizadas por la Secretaria del Medio Ambiente.

e Generar en coordinacidn con las diferentes areas del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental la informacion cualitativa y cuantitativa de las actividades
realizadas en el museo y los espacios bajo su resguardo.

e Supervisar los servicios prestados por empresas externas que forman parte de la
operacion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental en de los espacios
bajo su resguardo.

e Organizar las tareas ejecutadas por servicios externos para su adecuada
coordinacion con el resto del personal del Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental.

e Programar y supervisar la realizacion de los servicios que se ejecutan
periédicamente tales como fumigacion, fotocopiado, filtros de agua para validar la
prestacion del servicio.

e Supervisar que las areas del museo trabajen en coordinacién para lograr una
operacion eficiente y un adecuado servicio al puablico visitante, en el museo y los
espacios bajo su resguardo.

e Participar con la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
vinculacién entre los proveedores externos y las areas administrativas de la
Secretaria del Medio Ambiente.
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Implementar los protocolos y medidas de proteccidn civil, en coordinacion con [a
Subdireccion de Expografia y la Direccién del Museo; que son aplicables a los
espacios pUblicos a través de la supervision en las instalaciones del Museo y de los
espacios bajo su resguardo, durante la estancia de los visitantes.

Realizar en coordinacion con la Subdireccién de Expografia la revisién de todas las
instalaciones bajo custodia del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental para
determinar que se encuentren de acuerdo al programa de proteccién civil
autorizado.

Organizar la participacion del personal del Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental para la generacion de informacién que permita integrar el Programa de
Proteccién Civil con el propédsito de programar las reuniones y simulacros
requeridos por las autoridades competentes.

Administrar la seguridad de los visitantes y del personal que labora en el Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental para lograr una experiencia museistica
satisfactoria a través de la adecuada comunicacién de los protocolos y medidas de
seguridad en el museo y los espacios bajo su resguardo.
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Respuestas a iniciativas o solicitudes de informacién.

Implementacion del Sistema de Administracion Ambiental.

Administracion de Informacion y Documentacion Ambiental.

Integracion del Inventario de Residuos Sélidos de la Ciudad de México.

Disefio de estrategias de Comunicacion Educativa.

Disefio e instrumentacion de proyectos y eventos de Cultura Ambiental.

Imparticion de Cursos Sobre Temas de Educacién Ambiental.

Asesoria en temas ambientales a Instituciones Gubernamentales, Educativas y
Sociales.

Realizacion de actividades educativas en los Centros de Cultura Ambiental.

Presentar el Reporte Anual al Registro Nacional de Emisiones del Gobierno de la
Ciudad de México.

Convocar reuniones de la Comisidn Interinstitucional de Cambio Climatico de la
Ciudad de México.

Programas de Accién Climatica de las Alcaldias.

Conceptualizacion y desarrollo de exposiciones temporales para el Museo de
Historia Natural y Cultural Ambiental y los espacios bajo su resguardo.

Préstamo de colecciones del Museo de Historia Natural y Cultural Ambiental.

Eventos culturales, empresariales y deportivos en los espacios bajo custodia del
Museo de Historia Natural y Cultural Ambiental.

Programacion de actividades y eventos educativos, culturales y artisticos.
Recaudacion de donativos para el financiamiento de proyectos y servicios de
mantenimiento extraordinario en los espacios bajo custodia del Museo de Historia
Natural y Cultura Ambiental.

Programacion de visitas guiadas al Museo de Historia Natural y Cultural Ambiental y
en los espacios bajo su resguardo.

Captacién de ingresos por acceso al Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y
en los espacios bajo su resguardo.
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1.- Nombre del Procedimiento: Respuestas a iniciativas o solicitudes de informacién.

Objetivo General: Establecer un esquema de respuesta sistematico, para atender, las
propuestas de iniciativas relacionadas con cuestiones ambientales o las solicitudes de
informacion que presente la ciudadania o aquellas que canalice para su atencién el

Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
No. Res;:&r;is‘?i:lae dde a Actividad Tiempo
1 Direccién Generalde | Recibe la iniciativa o solicitud de 1dia
Coordinacién de informacién del promovente impreso y/o
Politicas y Cultura electrénico, la registra, y lo turna, a la
Ambiental Direccién de Cambio Climatico y Proyectos
Sustentables.
2 Direccion de Cambio | Recibe y revisa la iniciativa o solicitud de | 3dias
Climaticoy Proyectos | informacién, y elabora la respuesta de
Sustentables forma impresa y/o electrénica y lo turna
para su visto bueno.
3 Direccion Generalde | Recibe la respuesta y verifica que la| 2dias
Coordinacion de informacion esté completa y correcta.
Politicas y Cultura
Ambiental
¢La respuesta esta completa?
NO
4 Devuelve a la Direccion de Cambio| 1dia
Climatico y Proyectos Sustentables para
completar la respuesta, o errores de
formato.
(Continua con la Actividad 2)
S|
5 Autoriza y firma la resolucidn, y entrega la | 2 dias
respuesta al promovente de forma impresa
y/o electrdnica.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 185 del
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Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en la seccion Xl de la Secretaria del Medio Ambiente en sus fracciones, X,
XIV, XV y XVI, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019; y en los articulos
192, 193 y 196 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Toda persona por si 0 por medio de representante, tiene derecho a presentar una
solicitud de acceso a la informacion, sin necesidad de sustentar justificacion o
motivacién alguna.

Las iniciativas deberan ser presentadas por un promovente definido como
ciudadano, miembro o representante de asociacion civil, empresa privada o ser
canalizada por el Gobierno de la Ciudad de México o alguna de sus Dependencias.
Tanto las iniciativas como las solicitudes de informacién deberdn ser presentadas
por medio de los sistemas de Atencion Ciudadana de la Secretaria del Medio
Ambiente, en la Direccidn General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental.
La forma de respuesta serd preferentemente por medio de notificacién oficial,
pudiendo ser por via electrénica, dependiendo de las particularidades y contenidos
de la respuesta a la iniciativa o solicitud realizada.

Las iniciativas en materia ambiental que se reciban seran analizadas a partir de sus
posibles méritos, consecuencias y particularidades de forma cualitativa y de ser
posible cuantitativamente, de acuerdo con las perspectivas siguientes:

a) Mitigacion de emisiones de compuestos de efecto invernadero;
conservacién o recuperacién del suelo de conservacion; eficiencia
energética; eficiencia en el uso de agua; transporte sustentable; gestion de
residuos sélidos; conservacion de la biodiversidad; entre otros.

b) El andlisis y las valoraciones mencionadas no necesariamente seran
explicitadas y dadas a conocer al ciudadano u organizacién promovente y
solo describen el procedimiento de evaluacién interno.

Las solicitudes de informacion deberan responderse incluyendo los rubros y
aspectos especificos consultados, asi como el contexto general de politica ambiental
en el que se circunscriben y las direcciones en donde el solicitante puede acceder a
un grado de mayor detalle si asf lo desea.

El plazo méaximo de respuesta a la iniciativa o solicitud de informacion sera de nueve
dias habiles contados a partir de su recepcion en la Direccidn General de
Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental.

Se recabara la constancia o acuse de recibo correspondiente cuando la resolucién
correspondiente se entregue al promovente.

En caso de las iniciativas que puedan suponer aportaciones significativas para la
Ciudad de México, a juicio de la Direccién General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental y de las que se requiera un analisis mas detallado, se podra
solicitar al promovente la ampliacién de la propuesta preliminar y su exposicién
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detallada ante la Direccion General antes de emitir lg resolucién respectiva,

quedando por ello sin efecto el plazo maximo de respuesta del numeral 8.

11. El procedimiento aplica a la Direccién de Cambio Climéatico y Proyectos
Sustentables, la Coordinacion de Planeacidén y Politicas, la Direccién de Cultura
Ambiental y la Direccién del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental.
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Objetivo General: Implementar el Sistema de Administracion Ambiental en los inmuebles
de la Administracion Plblica de la Ciudad de México a fin de conocer su situacion actual y
reducir el impacto negativo al ambiente derivado de las actividades de las personas
servidoras publicas, a través del desarrollo de una cultura de corresponsabilidad
ambiental de estrategias de mejora de equipamiento y funcionamiento de sus espacios de

trabajo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestidn Sustentable de
Residuos Solidos

Recibe a través de la Direccion General de
Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental, solicitudes de registro al
Sistema de Administracion Ambiental de
los inmuebles de la administracién publica
de la Ciudad de México. Elabora
notificaciones electrdnicas, e informa su
incorporacion al Sistema de
Administracion Ambiental en las materias
de compras verdes y residuos solidos.

3dias

Programa actividades en coordinacion con
el grupo de trabajo, a través de una plética
informativa con los enlaces, para la
ejecucion del diagndstico en materia de
residuos y compras verdes del Sistema de
Administracion Ambiental.

15 dias

Proporciona los formatos al area de la
Secretaria de Gobierno, responsable de
implementar el Sistema de Administracién
Ambiental.

30 dias

Recibe los formatos en fisico y via correo
electrénico del area responsable de la
Secretaria de Gobierno responsable de
implementar el Sistema de Administracion
Ambiental, y verifica que la informacién
esté debidamente requisitada y completa.

5 dias

¢Lainformacién esta completa?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Solicita a los Subgrupos de trabajo
documentos complementarios como son:
lista de materiales de adquisicion, ademas,
realiza una visita de verificacién y apoyo al
inmueble y elabora las observaciones a los
formatos.

10dias

(Conecta con la Actividad 4)

S

Evalia la informacién y genera un
diagnostico en materia de compras verdes
y residuos.

30dias

Envia el diagnoéstico y las
recomendaciones del area responsable de
la Secretaria de Gobierno responsable de
implementar el Sistema de Administracion
Ambiental para su ejecucion.

10 dias

Realiza una sesion informativa y de
capacitacion para que todo el personal del
inmueble conozca los resultados del
diagnéstico

7 dias

Coordina visitas a los inmuebles de las
Unidades Administrativas para verificar la
ejecucién de las recomendaciones
emitidas en el diagnéstico.

5dias

¢Las estrategias funcionan y mejoran el
desempefo ambiental?

NO

10

Relne al grupo de trabajo para analizar las
razones por las cuales no funcionan las
estrategias.

15dias

(Conecta con la Actividad 7)

Sl

11

Elabora informe a la Direccién General de
Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental para la toma de decisiones

22 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 152

dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Pa
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El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 185,
fraccion IX del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019;
asi como en el Acuerdo publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal (ahora
Ciudad de México), el 26 de julio de 2010, por el que se crea el Sistema de
Administracién Ambiental de la Administracion Publica del Distrito Federal y se
expiden los Lineamientos Aplicables a su Operacion. La instrumentacién del Sistema
de Administracién Ambiental es aplicable a todas las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.
De acuerdo con el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019,
el procedimiento aplica para las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad
de México: Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias que dicho
Reglamento indica.
El Sistema de Administracién Ambiental, tiene como alcances:
a.  Eluso eficiente de la energia eléctrica;
b.  Eluso eficiente de agua;
¢.  Elconsumo responsable de materiales de oficina y la adquisicion de bienes
de menorimpacto ambiental (Compras verdes);
d. Elmanejo ambientalmente adecuado de los residuos generados;
e.  La reduccién de tramos de viaje del personal del Gobierno de la Ciudad de
México. '
Los responsables del Sistema de Administracion Ambiental deben:
a.  Gestionar el procedimiento de registro de las Dependencias al Sistema de
Administracion Ambiental;
b.  Proporcionar los insumos (formatos de registro, formatos de levantamiento
de datos);
c.  Generarelcalendario de actividades;
d.  Desarrollar capacitaciones de cada eje del sistema, para los representantes
de las Dependencias;
e. Asesorar y brindar asistencia técnica, en particular a cada Dependencia,
durante y después de la implementacién del sistema.
Las Dependencias que aplican el Sistema de Administracion Ambiental, en su
inmueble inscrito requieren la conformacion de grupos y subgrupos de trabajo con
los servidores publicos, para cada uno de los ejes del sistema. Cada Dependencia, a
través de su responsable ante el Grupo de Trabajo, concentra la documentacién de
los formatos de levantamiento de datos generado, mismo que sustentara cada eje
del sistema.
El procedimiento descrito para el Sistema de Administracién Ambiental corresponde
a las materias de compras verdes y economia circular, a cargo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Gestidn Sustentable de Residuos Sélidos.
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7. La ejecucién de las acciones y recomendaciones emitidas d
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entro del diagnostico de

cada Dependencia es responsabilidad de cada dependencia y debe ser monitoreada
periédicamente tanto para evaluar el avance del sistema como para cuantificar los
resultados obtenidos.

Diagrama de Flujo
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Objetivo General: Establecer los criterios para organizar, clasificar y actualizar la
informacion ambiental generada por las diferentes Unidades Administrativas de la

Secretaria del Medio Ambiente, a fin de documentarla y disponerla al pdblico.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la - .
No Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe mstrucuorl]es ”de la DI’FAECCIOH 10 dias
, General de Coordinacion de Politicas y
Departamental de : i
. N Cultura Ambiental para la elaboracidn y
Sistematizaciony - 2 ;
S administracion de un Sistema de
Estadistica vt "
Informacidén Ambiental.

2 Desarrolla lineamientos especificos y los | 15dias
envia ya sea por medios fisicos o
electrénicos para su conocimiento vy
aplicacion como herramienta para que
actualicen la informacién generada por la
Direccion General de Coordinacion de
Politicas y Cultura Ambiental adscrita la
Secretaria del Medio Ambiente.

3 . Recibe lineamientos para clasificar vy 5dias

Direccion General de . i o ;
A actualizar la informacién ambiental que
Coordinacion de i 5
. genera, requisita los formatos con las
Politicas y Cultura y oo ;
. caracteristicas del sistema y la turna para
Ambiental e
su analisis.

4 Jefatura de Unidad Recibe la informacion remitida y verifica| 12dias
Departamental de que cumpla los requisitos establecidos en
Sistematizacion y los lineamientos, para su registro o

Estadistica modificaciones  sefialadas  por las
Direcciones Generales y Ejecutiva de la
Secretaria del Medio Ambiente.
(Cumple los requisitos?
NO

5 Solicita a las Direcciones Generales y| 12dias
Ejecutiva corregir la informacion vy
posteriormente recibe la informacién
actualizada
(Conecta con la Actividad 3)

S
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No RESP:C':?‘Z:I: dde a Actividad Tiempo
Recibe de las Direcciones Generales y 5dias
Ejecutiva la solicitud, rectifica los listados
de informacidn y la turna para su visto
bueno.
Direccién de Recibe de la Jefatura de Unidad| 10dias
Planeaciény Departamental de Sistematizacién vy
Coordinacién de Estadistica avances o seguimiento de la
Politicas informacién documentada y los turna para
conocimiento de la Direccion General de
Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental.
Jefatura de Unidad Evalia el cumplimiento de los| 12dfas
Departamental de lineamientos para continuar con la
Sistematizaciény difusion de la informacion generada.
Estadistica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 81 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 185,
fraccién XIll Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica
de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019; asi
como en el articulo 76 de la Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito
Federal.

El presente procedimiento aplica para las siguientes Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente: Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, Direccidén General de Calidad del Aire, Direccién General de Evaluacién de
Impacto y Regulacion Ambiental, Direccién General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental, Direccion General de Zooldgicos y Conservacién de la Fauna
Silvestre, Direccién General de la Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural,
Direccion General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor
Ambiental, Direccién General de Inspeccién y Vigilancia Ambiental.

Los lineamientos de operacidn y acceso al sistema para la administracién de la
informacion deberén ser autorizados por el titular de la Direccién de Planeacién y
Coordinacion de Politicas.

Los requisitos establecidos en los lineamientos se determinarédn en funcién de las
caracteristicas del sistema, es por ello por lo que se consideran modificables o
dindmicos.
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Las Direcciones Generales y Ejecutivas sustantivas que integran la Secretaria del
Medio Ambiente, alimentaran al sistema donde se administrard y organizara la

informacién para su seguimiento.

El proceso se puede repetir de forma indeterminada en virtud de que el sistema se
actualiza constantemente.
Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Sistematizacion y Estadistica y estd adscrita a la Coordinacién de Planeacién y
Politicas.

Diagrama de Flujo
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4.- Nombre del Procedimiento: Integracion del Inventario de Residuos Solidos de la
Ciudad de México.

Objetivo General: Recopilar, integrar, analizar, esquematizar y publicar el Inventario de
Residuos Sélidos a fin de identificar la situacién vigente y los datos histéricos de la politica
ambiental en materia para la Ciudad de México que sirva de insumo para la toma de
decisiones y cuenten con informacién suficiente y precisa para las distintas esferas que
conforman la sociedad: gobierno, sociedad civil, ciudadania y empresas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion Sustentable de
Residuos Sélidos

Recibe de la Coordinacion de Planeaciény | 4dias
Politicas, los objetivos y estructura para
desarrollar e integrar el inventario.

Coordina la integracion del inventario de | 8dias
residuos soélidos y solicita por oficio o
electrénicamente, a las Dependencias del
Gobierno de la Ciudad de México la
informacidn para su actualizacién.

Recibe la informacién proporcionada por | 45dias
las Dependencias y revisa la consistencia
de esta.

¢Lainformacion es consistente?

NO

Presenta las observaciones y las remite a | 12 dias
las Dependencias del Gobierno de la
Ciudad de México para su atencién y/o
correccion, en caso de que, por ejemplo,
la documentacion esté incompleta o sea
erronea.

(Conecta con la Actividad 3)

Sl

Integra la informacidn recibida de acuerdo | 60 dias
con la estructura propuesta y la remite
para apoyo en el disefio del inventario.
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Responsable de la

Ne: Actividad

Actividad

Tiempo

6 Coordinacion de
Comunicaciény
Analisis de la
Informacion

Recibe la informacidn integrada, elabora
el disefio del inventario y envia la
propuesta efectuada para el visto bueno
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Gestion Sustentable de Residuos
Sélidos.

60 dias

7 Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestidn Sustentable de
Residuos Sélidos

Revisa el disefio propuesto, lo valida y la
turna a la Direccién de Cultura Ambiental.

5dias

8 Direccidn de Cultura
Ambiental

Verifica el inventario integrado y con
disefio.

5dias

¢Verifica el disefio e informacion del
inventario?

NO

Emite comentarios y observaciones al
inventario para su resolucién, en caso de
que se deba modificar el disefio o la
informacion contenida.

2 dias

(Conecta con la Actividad 6)

S|

10

Remite el inventario de residuos sélidos
para su autorizacion.

2 dias

Direccion General de
Coordinacion de
Politicas y Cultura

Ambiental

11

Recibe el inventario de residuos sélidos y
autoriza, informa a la Secretaria del Medio
Ambiente de la integracion final del
inventario de Residuos Sélidos para su
visto bueno.

5dias

12

Envia a la Jefatura de Gobierno el
Inventario de Residuos Sélidos para su
revision y/o validacién

2 dias

13

Recibe autorizacion de la Jefatura de
Gobierno para publicar el Inventario de
Residuos Sélidos.

2 dfas

14

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion Sustentable de
Residuos Sélidos publicar el inventario en
el portal de la Secretaria del Medio
Ambiente.

4 dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 216 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

L

10.

11.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 185,
fraccion VI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019;
asi como en el articulo 6, fraccién V de la Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal,
asi como los articulos 26 y 27 del Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos del
Distrito Federal.

El procedimiento aplica para las siguientes Unidades Administrativas del Gobierno
de la ciudad de México: Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias.

El Inventario de Residuos Sélidos compila la informacién relacionada con el manejo
de residuos y las estrategias de economia circular en torno al tema, en la Ciudad de
México mediante el uso de tablas, gréficos e infografia.

El inventario presenta los principales datos relacionados al manejo de los residuos y
su comportamiento de manera anual, considerando etapas como la prevencién,
minimizacion de la generacién, barrido, recoleccién, la infraestructura,
recuperacion, aprovechamiento, el tratamiento y disposicién final. Asi como las
acciones de Economia Circular que realiza el Gobierno de la Ciudad.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestién Sustentable
de Residuos Sélidos y Economia Circular adscrita a la Direccién General de
Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental, coordinar la integracién del
inventario de residuos sdlidos.

Es necesario someter el documento a validacion de la persona titular de la Jefatura
de Gobierno de la Ciudad de México para proceder a su publicacion.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas proporcionar oportunamente la
informacidn de las etapas del manejo de residuos sélidos, ya que de ello depende el
tiempo de integracién de este, llegando a extenderse el plazo hasta 260 dfas.

El disefio del inventario se realiza de manera paralela a la integracidn de la
informacion.

La publicacién del inventario de residuos sélidos se estima en el cuarto trimestre del
afo.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de Manejo
Ambiental de Residuos Sélidos y esta adscrita a la Coordinacién de Planeacién y
Politicas.

El inventario de residuos solidos debe tener una vision orientada a la economia
circulary sustentabilidad
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consultar la informacidn.

El inventario debe utilizar lenguaje inclusivo con un enfoque de Derechos Humanos y

perspectiva de género.
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5.- Nombre del Procedimiento: Disefio de estrategias de Comunicac

Objetivo General: Disefiar estrategias de comunicacidon educativa para difundir,
informar y sensibilizar a la poblacion de la Ciudad de México acerca de la problemaética
ambiental y sus posibles soluciones, mediante la elaboracion de campafias ambientales

Q
ocﬂo GOBIERNO DE LA
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(s]
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ion Educativa.

GOBIERNO DE LA
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A DEL MEDIO

y de materiales didacticos sobre diversos temas ambientales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::il;l: dde 2 Actividad Tiempo

1 Direccién de Cultura | Recibe en Acuerdo con la Direcciéon | 1dia

Ambiental General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental la solicitud de elaborar
una estrategia particular de comunicacién
educativa para el cuidado y proteccion del
medio ambiente.

2 Elabora la propuesta de estrategia de| 8dias
comunicaciéon educativa y la turna
electrénicamente para el visto bueno.

3 Direccion General de | Recibe estrategia de comunicacionyrevisa | 2dias

Coordinacion de que cumpla con los requerimientos.
Politicas y Cultura

Ambiental

(Cumplen los requisitos?
NO

4 Elabora comentarios, marca ajustes y | 10dias
solicita a la Direccion de Cultura Ambiental
atenderlo.

(Conecta con la Actividad 2)
Sl

5 Otorga visto bueno y solicita ejecutar la| 3dias
estrategia de comunicacion educativa,

6 Direccion de Cultura | Recibe visto bueno de la propuesta y la| 1dia

Ambiental turna para desarrollar la estrategia de
comunicacién educativa.

7 Subdireccion de Elabora la estrategia de comunicacion | 30 dias

Comunicacion educativa, e instruye al personal técnico-
Estratégica para la operativo del area de comunicacién vy
Sustentabilidad disefio grafico para proponer la imagen de
identidad de la estrategia y la envia para

su revision.
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No. ResP::;?:i:[: dde » Actividad Tiempo
8 Direccién de Cultura | Recibe la propuesta y revisa que cumpla | 2dfas
Ambiental con sus requerimientos.
;Cumplen los requerimientos?
NO
9 Regresa la propuesta con los comentarios | 10 dias
y modificaciones pertinentes a |la
Subdireccién de Comunicacion Estratégica
para la Sustentabilidad.
(Conecta con la Actividad 8)
Sl
10 Recaba el visto bueno Direccion Generalde | 2dias
Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental y autorizacion de la Secretaria
del Medio Ambiente y la envia a la
Coordinacién de Comunicacion y Anélisis
de la Informacion para que la estrategia
sea revisada por el Area de Comunicacién
Social de la Jefatura de Gobierno.
11 Recibe las autorizaciones de | 15dias
Comunicaciéon Social de la Jefatura de
Gobierno, y la turna.
12 Subdireccion de Recibe la estrategia de comunicacién e | 5dias
Comunicacién imagen autorizada, elabora originales
Estratégica parala mecanicos para su reproduccién y la turna
Sustentabilidad para su autorizacion.
13 Direccién de Cultura | Recibe originales mecénicos y los envia a | 10dias
Ambiental impresion a instituciones para su difusion.
14 Subdireccién de Proporciona seguimiento a la| 30dias
Comunicacién implementacion educativa, organizativa e
Estratégica para la intersectorial de la estrategia de la
Sustentabilidad campafia, envia informe para su control.
15 Direccion de Cultura | Recibe informe de la implementacién | 1dia
Ambiental educativa y envia los resultados a la-
Secretaria del Medio Ambiente y/o a la
Direccién General de Coordinacién de
Politicas y Cultura Ambiental para su
control e integracion a diversos informes
institucionales.
Fin del procedimiento
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
DIO

Tiempo aproximado de ejecucién: 130 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su Fundamento Legal en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
Articulo 186, en su Fraccion VI, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019,
que establece como atribucién la elaboracién de campafias de comunicacién que
tengan como propdsito el cuidado y proteccién del medio ambiente, difusién de
informacion en materia de educacién ambiental y el aumento de los servicios de
cultura, educacion y capacitacion ambiental a los distintos sectores de la poblacién
de la Ciudad de México.

Se entendera por estrategia de comunicacion educativa al disefio de campafias
ambientales que incluyen la elaboracién de contenidos, mensajes, asi como la
eleccién de medios electronicos, impresos, directos y opcionales que nos permitan
entablar vinculos efectivos con la poblacidn, para la creacién de una cultura
ambiental.

La estrategia de comunicacion educativa comprende las siguientes etapas: el
proceso de capacitacién/formacién que acompafia la estrategia, los esléganes, los
iconos, las alianzas interinstitucionales, los mensajes y sus distintos destinatarios y
medios, y sus resultados en materia de construccion de ciudadania corresponsable,
y el Disefio Grafico para proponer la imagen de identidad de la estrategia.

El disefio de los contenidos y mensajes debera apegarse a las lineas estratégicas del
Programa de Trabajo de la Secretaria del Medio Ambiente y el disefio grafico de los
mismos deberd apegarse a las recomendaciones del Manual de Identidad Grafica.

La Secretaria del Medio Ambiente determinara anualmente el programa de
comunicacion educativa en coordinacién con la Direccién General de Coordinacién
de Politicas y Cultura Ambiental y la Direccién de Cultura Ambiental, por lo que la
planeacién de estos proyectos debera realizarse en el Gltimo trimestre de cada afio.
La Direccién General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental, deberd
someter a consideracién de la titular de la Secretaria del Medio Ambiente la
Estrategia de Comunicacién Educativa.

El programa de Comunicacion Educativa debera apegarse a la capacidad técnica y
presupuestal asignada a la Direccion de Cultura Ambiental, asi como a la capacidad
de produccidn, ésta dltima determinada por el programa anual de trabajo.

Los tiempos para elaborar los contenidos dependen de la estrategia de
comunicacion educativa.
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9.  La Direccién General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental y la Direccidn

de Cultura Ambiental tienen la responsabilidad de acordar con el titular de la
Secretaria del Medio Ambiente la estrategia de Comunicacién Educativa.
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Dr. Mario Duarte Villarello
Direccion de Cultura Ambiental
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proyectos y eventos de

Objetivo General: Disefiar y aplicar los proyectos y eventos de cultura ambiental entre la
poblacién de la Ciudad de México, a través de un programa anual que permita fomentar
una cultura ambiental para elevar la calidad de vida de los ciudadanos.

Descripcion Narrativa:
No. ResT;?:izl: dde ta Actividad Tiempo
1 Direccion de Cultura | Recibe en Acuerdo con la Direccién General | 3 dias
Ambiental de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental la solicitud para elaborar el
proyecto o evento y se coordina con las
Subdirecciones de Comunicacion
Estratégica para la Sustentabilidad y de
Educacion para la Sustentabilidad, disefia
las estrategias con base en el Programa de
Trabajo Anual.
2 Determina el presupuesto a partir de| 2dias
suficiencia presupuestaria y solicita el
Disefio del proyecto.
3 Subdireccidn de Recibe solicitud, disefia el proyecto o evento | 9dias
Comunicacion a desarrollar, detecta necesidades,
Estratégicaparala | distribuye responsabilidades para realizar
Sustentabilidad las actividades, elabora plan de accién,
tareas y materiales, lo envia a visto bueno.
4 Direccion de Cultura | Recibe el programa y evalda si cumple con | 1dfa
Ambiental los objetivos.
¢Cumplen con los objetivos?
NO
5 Instruye a la Subdireccién de Comunicacién | 6dia
Estratégica para la Sustentabilidad a
mejorar e implementar nuevas acciones.
(Conecta con la Actividad 3)
Sl
6 Direccion de Cultura | Autoriza  implementar las  acciones | 5dfas
Ambiental educativas establecidas en el programa y
solicita llevar a cabo el evento.
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No. Actividad Actividad Tiempo
7 Subdireccién de Realiza el evento, elabora el reporte de| 2dias
Comunicacion resultados y lo envia para su control.
Estratégica para la
Sustentabilidad
8 Direccion de Cultura | Recibe reporte de resultados y lo envia ala| 2dias

Ambiental Direccion General de Coordinacion de
Politicas y Cultura Ambiental para su control
y reporte final a la Secretaria del Medio
Ambiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su Fundamento Legal en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
Articulo 186, en sus Fracciones Il, X, XIl y XV, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de
enero de 2019, donde se establece como objetivos el fomentar la cultura,
preservacion y cuidado de los recursos naturales y organizar eventos relacionados
con el medio ambiente.

El procedimiento aplica para la Subdireccién de Comunicacion Estratégica para la
Sustentabilidad y Subdireccion de Educacion para la Sustentabilidad.

La Direccién General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, serd la
instancia facultada para indicar o autorizar los proyectos y eventos de cultura
ambiental que se lleven a cabo, asi como autorizar el programa anual.

La Direccion de Cultura Ambiental implementara acciones en materia educativa que
promuevan el mejoramiento de las condiciones ambientales de la Ciudad de México
y su area conurbada.

Las acciones que se promuevan deberan estar incluidas en el programa de cultura
ambiental y comunicacion educativa y deberdn pertenecer al ambito de la
educacion no formal.

El alcance de las actividades estara en funcion de los recursos institucionales que se
dispongan para ello, o de los que logren gestionarse con otras instancias.

Diagrama de Flujo
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7.- Nombre del Procedimiento: Imparticion de Cursos Sobre

Ambiental.
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DEL MEDIO

Temas de Educacidn

Objetivo General: Impartir cursos, seminarios o conferencias sobre temas ambientales a
promotores y multiplicadores de los sectores académico, gubernamental, empresarial,

educativo y social, para modificar habitos y actitudes de la poblacién y promover una
cultura ambiental.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Comunicacién
Estratégica para la
Sustentabilidad

Recibe en Acuerdo con la Direccién de
Cultura Ambiental el turno, realizar la
planeacion correspondiente, elaborar la
propuesta de programa y ficha descriptiva
del curso.

5 dias

Envia propuesta al Solicitante, informa
costos (conforme a precios autorizados en
Gaceta Oficial vigente) y espera respuesta.

1ldia

Recibe del solicitante la propuesta, con los
comentarios para su ajuste y procede a
corregir.

ldia

Regresa la propuesta al solicitante con su
Visto Bueno, acuerdan fecha, hora, lugar y
el pago para que se realice.

2 dias

Recibe del solicitante programa de temas
aceptado, prepara materiales del evento
educativo, verifica el pago y lo ejecuta.

4 dias

Realiza el informe de resultados para
evaluar el cumplimiento de los objetivos y
lo turna.

1dia

Direccidn de Cultura
Ambiental

Recibe informe de resultados y evalla que
se hayan cumplido los objetivos.

ldia

Envia el informe de resultados a la
Direccion General de Coordinacién de
Politicas y Cultura Ambiental.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A
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El presente procedimiento encuentra su Fundamento Legal en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
Articulo 186, en su Fraccidn llI, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019,
ya que uno de los objetivos es ampliar los servicios de cultura, educacién y
capacitacion ambiental a los distintos sectores de la poblacién de la Ciudad de
México.

Se entiende por solicitante a cualquier institucién académica, gubernamental,
empresarial, educativa y social que solicite la capacitacidn.

La Direccién de Cultura Ambiental, promueve mecanismos de participacién
corresponsable de los sectores académico, gubernamental, empresarial y social en
los proyectos y programas prioritarios.

El formato de la capacitacién, fecha, sede y la duracién de esta se acordara con el
solicitante en funcidn de los intereses del solicitante, la capacidad de atencidn de la
Direccion de Cultura Ambiental y los propésitos y tematica.

La oferta y los costos de la capacitacién se apegardn al Catdlogo de Servicios
autorizado por el Gobierno de la Ciudad de México y publicado en Gaceta Oficial
vigente y el pago se realizara en la Direccidén de Cultura Ambiental, de acuerdo con
las politicas de captacion de ingresos por productos o aprovechamientos.

La capacitacion consiste en impartir cursos y talleres sobre temas ambientales
acordes a las lineas estratégicas de la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de
México.

La capacitacion se podra realizar dentro de los Centros de Cultura Ambiental o bien
en instalaciones externas que solicite el demandante previo acuerdo con la Direccién
de Cultura Ambiental.

El tiempo de ejecucién es inconstante dependiendo de la demanda de cursos y del
pago de la empresa.

Diagrama de Flujo

Imparticién de Cursos Sobre Temas da Educscidn
Ambierdal

C]
i
%
& — r_—mn.m [rm— i ey .\I
T | | | |
g 2:Envis propuesta al | | | 4 Ragresapropuesa
- 1. Rucibe tur 5 i G, T T resap b
g% i Rache somo.reala | sollcitants, informa § :‘goﬁ:kg:‘::: sl saliiiants, setm b e il 'a)
; a3tos Y e B ’ . " Y
2 , J
@ } S J
P
]
|

Pédgina 63 de 115




CIUDAD DE MEXICO

<
oﬂo GOBIERNO DE LA

MANUAL O DE LA | SECRETARIADEL MEDIO
ADMINISTRATIVO MEXICO |  AMBIENTE

E E g & Realiza Informe ge

< a2 Sy iy

g sk '

ik

w

8 %ﬂ

£

-

¢ |3

! d s [ e ——@

g | &

1

VALIDO

)
i

José DiazAfartinez
Subdireccion de Comunicacion Estratégica
para la Sustentabilidad
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8.- Nombre del Procedimiento: Asesoria en temas ambientales a
Gubernamentales, Educativas y Sociales.

Objetivo General:

Brindar
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CIUDAD DE MEXICO

Instituciones

asesoria en temas ambientales a

Instituciones

Gubernamentales, Educativas y Sociales, a través de la promocién de eco-tecnologias y
practicas productivas sustentables.

Descripcion Narrativa:

No. RGSTC':::;I: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe en Acuerdo indicaciones de la| 2dias
Educacidn para la Direccion de Cultura Ambiental para
Sustentabilidad elaborar la propuesta del Programa de
Trabajo, solicita propuestas.
2 Jefatura de Unidad Reciben turno, elaboran las propuestas del | 5dias
Departamental del Programa de Trabajo y las envian para su
Centro de Cultura Visto Bueno.
Ambiental
“Ecoguardas”
3 Direccién de Cultura | Recibe la propuesta del Programa de| 5dias
Ambiental Trabajo y valida que sea viable
;Esviable la propuesta?
NO
4 Regresa propuesta a la Subdireccion de | 6dias
Educacién para la Sustentabilidad, con
observaciones para su adecuacion.
(Conecta con la Actividad 1)
Sl
5 Autoriza el Programa de Trabajo y solicita | 1dia
su aplicacion.
6 Subdireccion de Contactan al solicitante para confirmar| 2dias
Educacién para la fecha, hora y le indican el costo.
Sustentabilidad
7 Recibe el pago del solicitante y requiere 1dia
proporcionar el servicio educativo.
8 Jefatura de Unidad Proporcionan el servicio educativo,| 7dias
Departamental del elaboran un reporte de actividades y lo
Centro de Cultura envia para su integracién.
Ambiental
“Ecoguardas”
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No. Actividad Actividad Tiempo
9 Direccion de Cultura | Recibe informe de resultados, evalia la ldia
Ambiental actividad y lo envia a la Direccién General
de Coordinacion de Politicas y Cultura

Ambiental.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su Fundamento Legal en el Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, Articulo
186, Fracciones Il y Ill, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019, que
establece como atribucion la de fomentar la cultura de preservacién y cuidado de los
recursos naturales, sobre todo en aquellos sectores socio demograficos clave como
son la poblacion infantil y femenil, asi como ampliar los servicios de cultura,
educacion y capacitacion ambiental en los sectores de la poblacidn de la Ciudad de
México.

Se debera utilizar un modelo de capacitacion que tiene como base la recuperacién de
las técnicas de produccion tradicionales, con la finalidad de promover y difundir las
tecnologias alternativas que preserven el medio ambiente.

El procedimiento aplica a las tres Jefaturas de Unidad Departamental de los Centros
de Cultura Ambiental "Ecoguardas", "Acuexcomat!" y "Yautlica".

La Subdireccion de Educacién para la Sustentabilidad, a través de las Jefaturas de
Unidad Departamental de "Ecoguardas", "Acuexcomatl" y "Yautlica" (Centros de
Cultura Ambiental), contara con espacios adecuados para la implementacién de la
imparticion de temas ambientales.

La Subdirecciéon de Educacién para la Sustentabilidad, a través de los Centros de
Cultura Ambiental, es la responsable de crear programas de asesoria y capacitacién
conforme a los proyectos prioritarios del Gobierno de la Ciudad de México.

La Subdireccion de Educacidén para la Sustentabilidad, a través de los Centros de
Cultura Ambiental, conforma un acervo de materiales sobre temas ambientales que
apoyen las diferentes actividades en materia de Cultura Ambiental del Gobierno de la
Ciudad de México.

Se entendera por solicitante a las instituciones gubernamentales, educativas y
sociales.

Los cursos y talleres que imparten los Centros de Cultura Ambiental son: apicultura,
lombricomposta, composta, piscicultura, hongo seta, arboles, agricultura orgéanica,
insecticida biolégico, biofertilizante, industrializacién de productos apicolas, manejo
de colmenas y propagacion de cactaceas entre otros.
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Los costos de las asesorias se apegaran al Catdlogo de Servicios autorizado por el

Gobierno de la Ciudad de México y publicado en Gaceta Oficial vigente y el pago se
realizara en la Direccién de Cultura Ambiental, de acuerdo con las politicas de

captacién de ingresos por productos o aprovechamientos.
El tiempo del servicio educativo es inconstante dependiendo
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9.- Nombre del Procedimiento: Realizacidn de actividades educati
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vas en los Centros de

Objetivo General: Realizar actividades educativas en los Centros de Cultura Ambiental,
mediante la imparticién de cursos, talleres, recorridos y eventos sobre diferentes temas
ambientales para sensibilizar a la poblacidn visitante en torno a la problemética ambiental
de la Ciudad de México y su papel en la misma.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:il;lae dde s Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe en Acuerdo con la Direccién de| 1dia
Educacion para la Cultura  Ambiental  solicitudes de
Sustentabilidad actividades educativas y las turna para
programar el servicio.

2 Jefatura de Unidad Recibe instruccion y revisan la| 5dias

Departamental del disponibilidad de su programacién.
Centro de Cultura
Ambiental
“Ecoguardas”
¢Hay disponibilidad en la programacion?
NO
3 Consensa una nueva fecha del servicio| 2dias
educativo de acuerdo con la disponibilidad
de la agenda y se acuerda con el
Solicitante.
(Conecta con la Actividad 1)
Sl
4 Contacta al Solicitante para confirmar 1dia
fecha, hora y le indican el costo
5 Subdireccién de Recibe pago del solicitante y requiere | 20dias
Educacién para la proporcionar el servicio.
Sustentabilidad
6 Jefatura de Unidad Proporciona el servicio educativo, elabora 1dia
Departamental del un reporte de actividades y lo envia.
Centro de Cultura
Ambiental
“Ecoguardas”
7 Direccion de Cultura | Recibe el reporte de actividades, hace la ldia
Ambiental evaluaciéon cada semana y envia a la
Direccién General de Coordinacién de
Politicas y Cultura Ambiental.
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Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 31 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1,

El presente procedimiento encuentra su Fundamento Legal en el Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, Articulo
186, en su Fraccion Ill, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de enero de 2019, ya que el
objetivo de los Centros de Cultura Ambiental es acrecentar los servicios de cultura,
educacion y capacitacion ambiental a los distintos sectores de la poblacién de la
Ciudad de México.

Las actividades educativas que se imparten en los Centros de Cultura Ambiental son:
Visita interactiva con enfoque tematico, visita guiada, visita guiada a grupos
organizados, educacion ambiental itinerante, campamentos, talleres y cursos sobre
tematicas ambientales.

Los costos de las actividades se apegaran al Catalogo de Servicios autorizado por el
Gobierno de la Ciudad de México y publicado en Gaceta Oficial vigente y el pago se
realizara en la Direccion de Cultura Ambiental, de acuerdo con las politicas de
captacién de ingresos por productos o aprovechamientos.

La Subdireccion de Educacién para la Sustentabilidad promovera una percepcién
positiva de nuestro entorno urbano y la posibilidad de construir colectividades para
el mejoramiento del ambiente en la Ciudad de México.

El procedimiento aplica a las tres Jefaturas de Unidad Departamental de los Centros
de Cultura Ambiental "Ecoguardas", "Acuexcomat!" y "Yautlica".

La Subdireccién de Educacidn para la Sustentabilidad a través de las Jefaturas de
Unidad Departamental de "Ecoguardas”, "Acuexcomatl" y "Yautlica" (Centros de
Cultura Ambiental) atendera la demanda educativa proveniente de los diversos
sectores, de acuerdo con las programaciones establecidas en los centros y de
conformidad con las cuotas previamente establecidas en la Gaceta Oficial vigente.

La Subdireccién de Educacion para la Sustentabilidad, a través de los Centros de
Cultura Ambiental, atenderd a los alumnos de educacidn basica de la Secretaria de
Educacién Publica; media superior y superior, asi como a grupos vulnerables
(capacidades diferentes, tercera edad, entre otros).

La Subdireccién de Educacién para la Sustentabilidad, a través de los Centros de
Cultura Ambiental llevara a cabo diversas actividades lddicas educativas, haciendo
énfasis en las caracteristicas de cada Centro y en los programas de estudio vigentes
de la Secretaria de Educacién Publica.

La participacién de los Centros de Cultura Ambiental fortalecerd las politicas
ambientales que desarrolla la Secretaria del Medio Ambiente.
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10.- Nombre del Procedimiento: Presentar el Reporte Anual
Emisiones del Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo

General: Calcular y

Descripcion Narrativa:
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AMEIENTE

al Registro Nacional de

reportar sus emisiones considerando todas las
instalaciones, sucursales, locales, lugares donde se almacenan mercancias y en general
cualquier local, instalacién o sitio que utilicen para el desempefio de sus actividades.

Nol

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Proyectos
Sustentables

Recibe en Acuerdo con la Direccién de
Cambio Climatico y Proyectos
Sustentables la propuesta de fecha y orden
del dia para convocar al Gobierno de la
Ciudad de México al Taller de capacitacion
para elaborar el Reporte Anual al Registro
Nacional de Emisiones.

3dias

Prepara oficios de invitacién para todas las
instituciones del Gobierno, recaba la firma
de la Direccién de Cambio Climético y
Proyectos Sustentables.

2 dias

Recibe oficios de invitacién de manera
digital firmados por titular de la Secretaria
del Medio Ambiente, dirigidos a los
titulares de las Dependencias del Gobierno
de la Ciudad de México, solicitando
designar un enlace del area administrativa
para participar en el Taller de
Capacitacion.

4 dias

Distribuye las invitaciones de manera
digital a las Dependencias que conforman
el Gobierno de la Ciudad de México para
participar al Taller de Capacitacién, de
acuerdo con las indicaciones de la
Direccidon de Cambio Climatico y Proyectos
Sustentables.

10 dias

Recibe confirmacién de los enlaces
representantes de cada Dependencia del
Gobierno de la Ciudad de México para
participar al Taller de Capacitacion.

9 dias
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relacionadas con la capacitacién de las
Dependencias el Gobierno de la Ciudad de
México sobre la informacidn a reportar, via
telefénica y correo electrénico

No. Actividad Actividad Tiempo
6 Elabora propuesta de presentaciéon y,| 2dias
conjuntamente con la Direccion de Cambio
Climatico y Proyectos Sustentables,
convoca al taller de capacitacion y solicita
los consumos energéticos por rubro.
7 Direccién de Cambio | Solicita turnar la presentacion e impartirel | 1dia
Climaticoy Proyectos | Taller de Capacitacién a las Dependencias
Sustentables del Gobierno de la Ciudad de México que
conformaron su asistencia.
8 Jefatura de Unidad | Verifica la relacion de las Dependencias del
Departamental de Gobierno de la Ciudad de México que
Proyectos confirmaron su asistencia
Sustentables
(Todas las Dependencias asistieron al
Taller?
NO
9 Prepara oficios para las Dependencias del | 1dia
Gobierno del Ciudad de México que no
asistieron a la primera ronda de
capacitacién y convoca a una segunda
ronda.
Conecta con la actividad 2
Sl
10 Envia el material a las Dependencias del 1dia
Gobierno de la Ciudad de México que
asistieron al Taller (via correo electrdnico),
11 Elabora oficios para convocar a una| 1dia
segunda ronda del curso de capacitacion
para elaborar el Registro Nacional de
Emisiones.
12 Direccion de Cambio | Imparte Taller de capacitacion a las| 1dia
Climaticoy Proyectos | dependencias faltantes y concluye la
Sustentables presentacion.
13 Atiende las dudas via correo electrénico | 20 dias
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. . . Activ Tiempo
Ng Actividad Widad v
14 Recibe el oficio en forma digital, con el | 1dia

informe de los consumos energéticos de
cada Dependencia del Gobierno de la
Ciudad de México.

15 Actualiza el registro del representante | 3dias
legal y lo captura en el Sistema Nacional
de Tramites Electrénicos.

16 Realiza un alta al tramite de la Cedula de | 1dia
Operacion Anual en el portal web de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT).

17 Calcula las emisiones de las dependencias | 15dias
del Gobierno de la Ciudad de México.
18 Jefaturade Unidad | Reporta las emisiones en el portal web de | 5dfas
Departamental de la Secretaria de Medio Ambiente vy
Proyectos Recursos Naturales.

Sustentables

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 80 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en Art. 87 segundo
parrafo, fraccién Il de la Ley General de Cambio Climatico el umbral a partir del cual
los Establecimientos Sujetos a Reporte, deben presentar la informacién de sus
Emisiones Directas o Indirectas, serd el que resulte de la suma anual de dichas
Emisiones, siempre que tal resultado sea igual o superior a 25,000 Toneladas de
Bidxido de Carbono Equivalente (tCOe); y en Art. 4° del Reglamento del Registro
Nacional de Emisiones de la Ley General de Cambio Climéatico.

2. El procedimiento aplica para las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Alcaldias del Gobierno de la Ciudad de México.

3. Es responsabilidad de las dependencias que integran el Gobierno de la Ciudad de
México, proporcionar informacién veridica de los consumos energéticos anuales.

4. La Direccidén General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental, es la
responsable de presentar al titular de la Secretarfa del Medio Ambiente las
invitaciones de Convocatoria.

5.  Es responsabilidad de la Direccién General de Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental, remitir a las Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México que
participaron el Taller de Capacitacion, enviar el siguiente material: el material del
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¢ Ley General de Cambio Climatico.
e Reglamento del Registro Nacional de Emisiones.
e Formato de captura de consumos energéticos (Excel).
e Guiade vehiculos y equipos auxiliares.
¢ Presentacion Reporte Anual al Registro Nacional de Emisiones.
6. Esresponsabilidad de la Direccién de Cambio Climéatico y Proyectos Sustentables de
la Secretaria del Medio Ambiente, integrar y calcular las emisiones de todo el
Gobierno, respecto a la informacion proporcionada por las dependencias.
7.  De acuerdo con el Reglamento del Registro Nacional de Emisiones: en caso de no

entregar informacion, datos o documentos requeridos en el plazo sefialado, podran
recibir multas de 500 a 3,000 de salarios minimos.
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Proyeclos Sustentables

10 Reporta las

emisiones enafporal
web,

VALIDO

Ing. Tania Berenice Rosas Carvajal
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Sustentables

VALIDO

Ing. Oscar Alejandro Vazquez Martinez
Direccién de Cambio Climatico y Proyectos Sustentables
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11.- Nombre del Procedimiento: Convocar reuniones de la Comisidn Interinstitucional de
Cambio Climético de la Ciudad de México.

Objetivo General: La Comision Interinstitucional de Cambio Climatico de la Ciudad de
México es el rgano permanente de coordinacion, evaluacidn y revisién del Programa de

Le]
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AMBIENTE

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DEL MEDIO

Accidn Climatica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Cambio Climético

Define objetivos y fecha de la sesidn
ordinaria.

1dia

Prepara oficios de invitacion, carpeta de
informacién y nota informativa para los
integrantes de la Comision
Interinstitucional de Cambio Climatico de
la Ciudad de México y envia la informacion
en formato digital para autorizacion,

1dia

Direccién General de
Coordinacidn de
Politicas y Cultura

Ambiental

Recibe propuesta de oficio, carpeta de
informacion y nota Informativa y la envia
en formato electrdnico a la Secretaria del
Medio Ambiente para su aprobacion.

1dia

;La documentacion es correcta?

NO

Instruye la modificacién, por falta de
informacién o por falta de documentos,
por lo que se envia para su atencion.

1dia

(Conecta con la Actividad 2)

S|

Recibe de la Secretaria del Medio
Ambiente la aprobacién del orden del dia 'y
solicita iniciar el proceso.

2 dias

Subdireccién de
Cambio Climatico

Inicia el proceso de confirmacién de sede
de la sesidén, de manera presencial y/o
virtual.

5dias
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No. Res;?c:?;:l: dde la Actividad Tiempo
7 Direccion Generalde | Envia oficio de invitacién y carpeta de 1dia
Coordinacion de informacién a los y las titulares de las
Politicas y Cultura dependencias y érganos que integran la

Ambiental (Secretaria | Comisién Interinstitucional de Cambio
Técnica) Climatico de la Ciudad de México,
solicitando su asistencia y/o designacién
de enlace, de acuerdo con los puntos a
tratar en la orden del dia, solicita
confirmar las asistencias.
8 Direccién de Cambio | Contacta a los enlaces para confirmar la| 4dfas
Climaticoy Proyectos | asistencia a la sesién de la Comisién
Sustentables Interinstitucional de Cambio Climéatico de
la Ciudad de México y solicita propuesta de
presentacion.
9 Subdireccién de Elabora propuesta de presentacién en| 1dia
Cambio Climatico formato electrénico, recaba visto bueno de
la Direccion de Cambio Climatico y
Proyectos Sustentables y la turna para
autorizacion
10 Direccién Generalde | Recibe  presentacion en  formato| 2dias
Coordinacion de electrénicoy la autoriza.
Politicas y Cultura
Ambiental
11 Direccidn Generalde | Da inicio a la sesién de la Comisién ldia
Coordinacion de Interinstitucional de Cambio Climatico de
Politicas y Cultura la Ciudad de México y verifica existencia de
Ambiental (Secretaria | quérum legal. Las sesiones se consideran
Técnica) validamente constituidas con la asistencia
de por lo menos 14 de sus integrantes.
(Existe quérum para iniciar la sesién?
NO
12 Realiza una segunda convocatoria,| 5dfas
después de cinco dias héabiles para cumplir
con por lo menos 14 participantes.
(Conecta con la Actividad 1)
Sl
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13 Desahoga los puntos a tratar, dando lugar | 1dia
a una votacion cuando se requiera. Las
decisiones son tomadas por mayoria
simple de votos de los integrantes
presentes.
14 Subdireccién de Levanta una Acta que integra los acuerdos | 1dia
Cambio Climatico de la Sesidn.
15 Da seguimiento a los acuerdos de la Sesién | 15 dias
hasta su cabal cumplimiento.,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.-

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 36 del
Reglamento de la “Ley de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo
Sustentable para el Distrito Federal”
El Reglamento Interno de la Comision Interinstitucional de Cambio Climéatico del
Distrito Federal, publicado el 11 de septiembre de 2013, establece las bases para la
operacion y funcionamiento de la Comisién.
La Ley de Mitigacion y Adaptacién al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable de la
Ciudad de México, vigente desde junio de 2021, no sefiala el procedimiento para
convocar las sesiones de la CICC. Actualmente, se encuentra en proceso de
aprobacion el Reglamento Interno de la CICC. Hasta su publicacién, permanece
vigente el procedimiento sefialada por el Reglamento de la Ley.
Las convocatorias deberan contener:
e Dia, horay lugaren el que se celebrara la sesion.
e Mencidn del caracter Ordinario o Extraordinario de la Sesion.
e LaOrdendel dia (Anexo).
La convocatoria deberd ser notificada a los miembros de la Comisidén por la
Secretaria Técnica, cuando menos cinco dias hébiles, tratdndose de sesiones
ordinarias y con un dia de anticipacion tratandose de sesiones extraordinarias.
La documentacion para celebrar las reuniones de la Comisidn Interinstitucional de
Cambio Climatico de la Ciudad de México, debera cumplir con lo siguiente: Oficio
invitacion, carpeta de informacion, y Nota Informativa medio electrénico.

Diagrama de Flujo
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de las Alcaldias.

Objetivo General: La Secretaria del Medio Ambiente tiene la facultad de asesorar y
aprobar los programas que presenten las Alcaldias en materia de cambio climético.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Cambio
Climatico y Proyectos
Sustentables

Recibe solicitud de la Alcaldia via oficio
fisico o electrénico, sobre asesoria para el
desarrollo, actualizacién y/o aprobacidn de
su Programa de Accidn Climética.

1dia

Analiza la informacion disponible y las
necesidades de informacién para el
desarrollo o actualizacidn del Programa.

20 dias

Asesora a las Alcaldias en la orientacidn de
la actualizacién de la informacién
necesaria, vinculada a integracion de
inventarios de gases y compuestos de
efecto invernadero y escenarios climaticos.

60 dias

Solicita a la Alcaldia incorporar la
informacién faltante en su Programa de
Accién Climdtica.

20 dias

Revisa la atencion a revisién de
recomendaciones y propuestas.

15 dias

¢Los programas incluyen todos los
elementos minimos para su aprobacién?

NO

Solicita a la Alcaldia complementar la
informacidn solicitada, debido a
informacion faltante, requerimientos de
aclaracién de datos adicionales o errores en
la informacién.

20 dias

(Conecta con la Actividad 4)

S|

Da visto bueno al Programa de Accién
Climatica de la Alcaldia.

10dias

Aprueba el Programa de Accién Climética
para su publicacién en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

15dias
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No. Resp:cl:?:il;l: dde Ia Actividad Tiempo
9 Recibe el Programa de Accién Climatica | 1dia
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.
10 Solicita informes bianuales a las Alcaldias 1dia

sobre el avance de los Programas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 163 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley de Mitigacion y
Adaptacién al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable de la Ciudad de México:
Articulo 7. Corresponde a la Secretaria el ejercicio de la atribucidn siguiente:
Xl. Apoyary asesorar a las Alcaldias en la formulacién, ejecucion y operacion de sus
Programas en materia de cambio climatico;
Articulo 8. Corresponde a las Alcaldias:
ll. Formular y expedir el Programa de la Alcaldia en materia de cambio climatico,
ademas de vigilary evaluar su cumplimiento;
Xl. Informar y difundir permanentemente sobre la aplicacion de su Programa de
cambio climatico;
Articulo 49. El Programa de cada Alcaldia seré elaborado cada seis afios, y contendra,
al menos:
I, La situacion climatica de la Alcaldia, considerando:
a) Lasemisiones de Carbonoy Gases de Efecto Invernadero;
b) Los peligros, riesgos y vulnerabilidad climatica en funcién de los
grupos en situacion de vulnerabilidad en su demarcacion territorial;
¢) Losescenarios climaticos;
Il. Los objetivos y medidas de mitigacion y adaptacion al cambio climatico;
M. Las metas e indicadores de mitigacion y adaptacion;

V. Las entidades responsables de la implementacién y seguimiento y los
tiempos de implementacion de las medidas;

V. Los grupos en situacion de vulnerabilidad en su demarcacion territorial; y

VI, Las demas que determinen la Secretaria y la Alcaldia correspondiente.

Articulo 50. El Programa de la Alcaldia sera elaborado con el apoyo y aprobacion de
la Secretaria. Su promulgacion y publicacion sera responsabilidad de la o el alcalde.
Articulo 51. El Programa de la Alcaldia se publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, y su observancia sera obligatoria para las dependencias y entidades de la
administracion pulblica, asi como para la misma Alcaldia en el dambito de su
circunscripcion territorial.
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Articulo 53. El Gobierno de la Ciudad de México instrumentara y ejecutaré la Politica

de la Ciudad de México en materia de cambio climéatico, asimismo, las Alcaldias
podrdn proponer a la Secretarfa, Programas de las Alcaldias de caricter
metropolitano y en su caso intermunicipal, siempre y cuando tal objetivo se asiente
en los acuerdos de coordinacién que para tal fin hayan signado.
Articulo 54. Los Programas de las Alcaldias podrian ser revisados Yy, €n su caso,
ajustados cada tres afios, en los términos sefialados por esta Ley, la Ley de
Planeacidny las disposiciones que para tal efecto se emitan.
Articulo 55. Para la elaboracién y aprobacién del Programa de la Alcaldia, se deberd
asegurar la participacién incluyente, equitativa, diferenciada, corresponsable y
efectiva de todos los sectores de la sociedad, conforme a los mecanismos
establecidos en la Ley de Participacién Ciudadana de la Ciudad de México y demas
ordenamientos vigentes.
Articulo 56. El proyecto de Programa de la Alcaldia se someter4 a consulta publica a
través de los medios electrénicos, escritos y presenciales, para recabar
participaciones en forma de observaciones, sugerencias, opiniones, propuestas,
recomendaciones y comentarios, conforme a lo dispuesto en la Ley de Participacion
Ciudadana de la Ciudad de México y demds normativa aplicable.
Articulo 57. La Alcaldia elaborara informes bianuales del programa correspondiente
y los entregard a la Secretaria. Los informes contendrén, al menos, los siguientes
rubros:

I Los avances y resultados de las medidas establecidas en el Programa de la

Alcaldia;y

Il Elcumplimiento a las metas establecidas en el Programa de la Alcaldia.

2. Los tiempos del proceso son variables, dependiendo de la fecha de solicitud de
asesoria a la Secretearfa, del estado de avance y la informacién disponible en los
Programas de Accion Climatica, asi como la capacidad temporal y personal en las
Alcaldias para atender las recomendaciones, propuestas y revisiones de la Secretaria
del Medio Ambiente.

3. Los tiempos de las Actividades son en promedio, ya que dependen de actores
externos.

Diagrama de Flujo
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exposiciones

Objetivo General: Crear exposiciones temporales acordes a la mision del Museo y de los
espacios bajo su resguardo, con el fin de enriquecer la oferta educativa, promover el
intercambio de colecciones con otras instituciones, para contribuir a la divulgacién
cientifica y al fomento de una cultura ambiental entre la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion del Museo de
Historia Natural y
Cultura Ambiental

Analiza y determina las temaéticas
propuestas para la exposicion temporal y
solicita en Acuerdo realizar la propuesta
general.

4 dias

Subdireccion de
Expografia
(Personal Técnico-
Operativo)

Realiza la propuesta conceptual general
que incluye objetivo, intencién educativa,
indice tematico, coleccién tentativa,
publico al que va dirigido y temporalidad y
lo turna para visto bueno.

20 dias

Direccidn del Museo de
Historia Naturaly
Cultura Ambiental

Recibe propuesta y solicita el disefio
conceptual museografico, el presupuesto
para su realizacion, analizar la temética
para disefar la estrategia pedagogica y la
capacitacion.

1dia

Subdireccion de
Expografia

Desarrolla la propuesta y el presupuesto y
la turna a la Direccion del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental, para
visto bueno.

20 dias

Direccidn del Museo de
Historia Natural y
Cultura Ambiental

Analiza la pertinencia del tema y evalla los
costos y beneficios que se podrian derivar
de la presentacidon de la exposicion,
conjuntamente con la Subdireccion de
Expografia y la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Culturales.

1dia

Presenta la propuesta general a la
Direccién General de Coordinacién de
Politicas y Cultura Ambiental para su
autorizacion.

1dia
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7 Recibe autorizacion de la Direccién| 1dia
General de Coordinacion de Politicas y
Cultura Ambiental y solicita desarrollar el
guion tematico, cientifico y museografico.
8 Subdireccion de Desarrolla los guiones incluyendo titulo, | 30dias
Expografia objetivos particulares, temas, subtemas y
(Personal Técnico- lista de coleccién, plano de distribucion y
Operativo) linea de disefio museografico, grafico y
presupuesto detallado.
9 Presenta el proyecto desarrollado para 1dia
autorizacion.
10 | Direccidon del Museo de | Autoriza el proyecto y solicita realizar la 1dia
Historia Natural y gestion de préstamo de colecciones y el
Cultura Ambiental desarrollo de los cedularios y los anexos
técnicos.
11 Subdireccion de Gestiona las colecciones con diferentes | 30dias
Expografia instituciones y una vez confirmadas
(Personal Técnico- elabora oficio, recaba firmas y entrega los
Operativo) oficios de solicitud para formalizar el
préstamo de colecciones.
12 | Direccién del Museo de | Solicita la elaboracién de los convenios | 30dias
Historia Natural y con las instituciones participantes en el
Cultura Ambiental préstamo.
13 Subdireccién de Desarrolla, a solicitud de la Direccién del | 15dias
Expografia Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental, un desglose de materiales, los
anexos técnicos correspondientes en base
al guidn museografico y gestiona las
cotizaciones para que se entreguen a
tiempo.
14 Jefatura de Unidad Recopila y presenta la documentacién, | 5dias
Departamental de realiza los tramites correspondientes para
Servicios Culturales | gestionar el procedimiento administrativo,
para la asignacion de suficiencia
presupuestal y el mecanismo de
contratacién del servicio; participa en el
proceso de licitacion.
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Responsable de la

WD, Actividad

Actividad Tiempo

15

Notifica a las areas internas del Museo los | 1dia
resultados del procedimiento
administrativo, y recaba el Visto Bueno de
la Direccion del Museo de Historia Natural
y Cultura Ambiental, solicita iniciar el
contacto con el proveedor y los trabajos
necesarios de acuerdo con el calendario
establecido de produccion, capacitacién y
puesta en marcha.

16 Subdireccion de
Expografia
(Personal Técnico-
Operativo)

Proporciona a la Jefatura Unidad | 2dias
Departamental de Servicios Culturales la
informacidn para realizar los tramites de
aseguramiento y el calendario de traslado
de las colecciones de préstamo.

1

Desarrolla la produccion de cedularios, | 70dias
supervisién de contenidos y materiales
gréficos, mobiliario, equipos vy la
adecuacién del espacio donde se montara
la exposicidn, con supervisién de la
Direccién del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental.

18 | Direccidn del Museo de
Historia Natural y
Cultura Ambiental

Solicita la imagen de la exposicién y la| 1dia
informacién relevante para desarrollar la
campania de difusidn.

19 Subdireccion de Desarrolla y presenta la imagen final y la| 5dias
Expografia estrategia para la campafia de difusién a la
(Personal Técnico- Direccién de Museo de Historia Natural y
Operativo) Cultura Ambiental para aprobacidn

20 | Direccion del Museo de
Historia Natural y
Cultura Ambiental

Aprueba la imagen final, solicita el visto | 1dia
bueno del area de Comunicacién Social de
Jefatura de Gobierno para las aplicaciones
de la difusidn, incluyendo boletines de
prensa, videos, entre otros que se usen
para la publicacion.

21

Recibe Visto Bueno de Comunicacidon| 1dia
Social de Jefatura de Gobierno y la notifica
a las areas internas de la Direccidn General
de Coordinaciéon de Politicas y Cultura
Ambiental para su difusién.
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No. Actividad Actividad Tiempo
22 Jefatura de Unidad Programa vy realiza las sesiones de | 10dias
Departamental de capacitacién para Asesores Educativos y
Servicios Culturales | acuerdan las visitas a la sala con la

(Personal Técnico- | Subdireccién de Expografia.
Operativo)
23 | Direccion del Museo de | Envia la ficha del evento a la Direccién | 1dfa
Historia Natural y General de Coordinacion de Politicas y
Cultura Ambiental Cultura Ambiental con la propuesta de
fecha de inauguracion, tipo de evento,
invitacién y lista preliminar de invitados.

24 Recibe la autorizacion del evento vy 1dia
convoca a todo el personal del Museo para
preparar la logistica.

25 Lleva a cabo el evento de apertura y ldia
supervisa la operacion.

26 Solicita a la Subdireccidon de Expografia el 1dia

cierre de la exposicién y la coordinacidn de
los trabajos de desmontaje y regreso de
colecciones.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 255 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccidn XX,
XXI, XXI1, XX, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de
enero de 2019.

La Direccion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental a través de la
Coordinadora General de Investigacion, Coleccién, Curaduria y Conceptualizacidn es
la encargada de seleccionar los temas de las exposiciones que se exhibirdn en un
periodo determinado.

La Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental es la instancia
que aprueba la ejecucidn de las exposiciones propuestas.

En las exposiciones temporales creadas por el Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental participa todo el personal del Museo.

La Direccion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental solicita a las distintas
areas del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental la supervisién de la
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operacién durante todo el periodo de exhibicién y el|registro de asistencia,

comentarios del publico, notas de prensa y memoria fotografica para el archivo
histérico del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental.

En el procedimiento intervienen actores externos cuyos procesos pueden tener
tiempos de espera hasta de més de 90 dias por lo que deberdn tomarse en cuenta
para la presentacidn de los cronogramas de las exposiciones temporales.

Una vez montada la exposicion los periodos de exhibicién van desde los seis meses
hasta los 10 meses segtn las necesidades y requerimientos del Museo; y de acuerdo
con la disponibilidad de las piezas en préstamo.

La Coordinacion General de Disefio, Produccién Gréafica e Imagen institucional vy la
Coordinacién General de Investigacién, Coleccién, Curaduria y Conceptualizacién,
adscritas a la Subdireccion de Expografia, son los responsables de la imagen de la
exposicién y de la informacién para la campafia de difusién que se entrega a la
Coordinacién Técnica que esté adscrita a la Direccién del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental; todas las dreas estan conformadas por personal operativo.

Diagrama de Flujo

Conceplugizecion y desamolio de exposicionss temporales para el Musco de Hestoria Natural y Cultursl Ambiertal y los
espacios bajo su resgusrdo.
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Conceptualizacién v desarrolio de exposiciones temporales para el Museo de Historia Netural y Cuiturel Ambiental y los espacios bajo su resguarda.

Subdireccion de Expografia
(Personal Técnico-Cperativo)

9 Presentaalproyecty

11, Gestiona e

18. Proporciona
informagian para

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
DIO

17 Desarrolla
praduccion de matarial

[ desarroiado paa préstamo de las realizar fos trhmpes de 4
gy . grafico. mobiano y
T sutorizacién colecoonss. aseguramiento y &l
calendario de tasiao, addecuncion drupach
E
@ r A 4
EE eios
12. Soficitala
10 Avtorize y solicita .
etaboracidn delos

'§ realizer ilggm:nﬂe oL 16. Solicita imagende .
88 n;;f;;“;; préstamos con las expasicon e “}l
é g . Instiuciones, Informacian para i 19,/
i campafia de difsion. =
[=]

Subdireccion de Expografia

13, Desariolls anexes
thenicos y gestons
colizaciones

Jeteture de Unidad Departamental ce

Servicios Cuftursles

14, Recoplia
documertadion y
resliza el Irdmite para
suficiencia y
procadimiento da
contratacidn

16, Nalifica resultados
del procadimienta y
soliciiaconfacte o
provesdor.
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18 Desarreliny
presenta la imagen
final y lagstrategia
parn [a campafia de
difusion

Subdireccitn de Expoarafa
(Personal Técnico-Operativa)

R
a

o E 2C, Apruebaysolidla 24Recide la bl

e s visto bueno sn 21, Recibe visto buenc 23.Enviaficha de autorizacion detevents i“ﬂ'“ia:’,ﬁfm
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22 Programa
capacifacion lebnca en
salas

Conceptualizacidn y desarrollo d2 exposiciones temporales para el Museo de Historia Matural y Cuttural Ambisntal y los espacias
Cultursies (Personal Técnico-Operativo)

Jatatura de Unidsd Depsrlsmertal da Servicios | Direccitn del Museo de Historia Natural y

26.Solicita el cisrra,

Y, coordinar ol
([_25,' desmonijeyla @
s

devolugion de
colecoones

espacios bajo su resguardo.

Conceptuslizacién y desarrollo de exposicionss lemporalas
para el Museo de Historla Netural v Culturel Ambicnts! y los
Direccidn del Museo da Historla Natural y Cultura Amblendal

VALIDO

-

*/{/—\
(ArglgarTauraMercedes Jiménez del Arco )
Direccidén del MaSeo de Historia Natural y Cultura iental
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WA

eo de Historia Natural

Objetivo General: Analizar las solicitudes de préstamo de colecciones realizadas por
instituciones externas verificando la localizacién del inmueble, el tipo de infraestructura,
tipo de proyecto y forma de exhibicién con la finalidad de proteger el patrimonio del
Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental; al mismo tiempo contribuir a su difusién y
a reforzar los lazos de colaboracion con otras instituciones.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:?:iI;lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccién del Museo de | Recibe en Acuerdo con la Direccién | 1dia
Historia Natural y General de Coordinacion de Politicas y
Cultura Ambiental Cultura Ambiental el turno con el oficio de

solicitud de préstamo de coleccién de la
Institucion interesada.
2 Envia la solicitud para analizar su 1dia
factibilidad.
3 Subdireccidn de Recibe solicitud de factibilidad y requiere | 5dias
Expografia el reporte de facilidades a la institucién
(Personal Técnico- solicitante y verifica el sitio y el estado del
Operativo) inmueble donde se exhibira la coleccidn.
Analiza la disponibilidad de la coleccién
solicitada y reporta si es factible el
préstamo.
4 | Direccién del Museo de | Recibe reporte sobre la institucion y el | 1dia
Historia Natural y espacio en el que se exhibira.
Cultura Ambiental
¢Son susceptibles a préstamo?
NO
5 Informa a la Institucién solicitante 1dia
mediante oficio la imposibilidad del
préstamo. k
(Conecta con Fin del procedimiento).
S

Pagina 92 de 119




MANUAL
ADMINISTRATIVO

== o
Pnh W GOBIERNO DE LA

4 V 4 CIUDAD DE MEXICO
= °

<

o ﬂo GOBIERNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICO
o]

SECRETARIA DEL MEDID
AMBIENTE

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Informa sobre la factibilidad, recaba el
visto bueno y autorizacion de la Direccion
General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental. Elabora oficio de
respuesta a la Institucion solicitante
confirmando el préstamo y sus
requerimientos.

1dia

Instruye iniciar la gestidén del préstamo y
dar seguimiento con la Institucidn
solicitante sobre el aseguramiento de las
piezas; y requiere preparar los convenios
necesarios.

ldia

Solicita a la Secretaria del Medio Ambiente
y Recursos Naturales (SEMARNAT) la
autorizacion de traslado de ejemplares de
vida silvestre.

1dia

Recibe la pdliza de seguro de la coleccion
vigente de parte de la institucién
solicitante.

ldia

10

Autoriza a la Subdireccién de Expografia la
salida de la coleccion (formato interno)
para su traslado y montaje en las
instalaciones de la institucion solicitante.

ldia

11

Subdireccion de
Expografia
(Personal Técnico-
Operativo)

Recibe autorizacion, embala la pieza y
envia a un comisario que se traslada junto
con la pieza y monta en el sitio asignado,
verifica que se cumpla con las medidas
acordadas.

ldia

¢La coleccion llegd en buen estado?

NO

12

Solicita reporte de dafios y lo envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Culturales para aplicar el seguro
por la restauracion o restitucion de la
coleccion y entrega las piezas dafiadas a la
Direccidn del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental

3 horas

(Conecta con la Actividad 11)

Sl
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No. ResTc:::iI;l: dde \ Actividad Tiempo

13 Autoriza la realizacién del montaje de la| 1dia
pieza, espera la conclusién del tiempo del
préstamo.

14 Coordina la recolecciéon de la pieza| 1dia
asignando a un  Comisario, vy
conjuntamente acuden al desmontaje de
la pieza para verifica su estado, al terminar
el tiempo de préstamo.
¢La pieza esta en buen estado?

NO

15 Solicita al Comisario levantar un reporte | 3 horas
fotogréfico y requiere a la institucién
solicitante la aplicacion del seguro para la
restauracién o reposicién de la pieza.

(Conecta con la Actividad 14)
Sl

16 Solicita al Comisario embalar la pieza y| 1dia
trasladarla al Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental. Elabora el reporte de
ingreso y recaba la firma de la Direccidn
del Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental, en el formato de entrada y
resguarda la pieza.

17 | Direccién del Museo de | Recibe y revisa formatos y verifica el | 1hora

Historia Natural y resguardo de la pieza en bodegas.
Cultura Ambiental
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles y 7 horas
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccién XX,
XXI, XXII, XXIII, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de

1

enero de 2019.

Los préstamos de las colecciones sélo se realizaran mediante oficio de solicitud de la
institucion pablica, privada y/o social que lo requiera.
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3.  La Direccion General de Coordinaciéon de Politicas y Cultura Ambiental, debera

aprobar los préstamos de colecciones del Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental.

4,  Lainstitucién solicitante debera contratar un seguro clavo a clavo que cubra todos los
dafios que puedan sufrir las colecciones durante todo el periodo de préstamo
incluyendo pérdida o robo. Y las piezas no podran salir del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental hasta no tener el documento que avala la vigencia de dicho seguro.

5. Todos los préstamos de colecciones requieren de un Convenio, sancionado por la
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos de la Secretaria del Medio Ambiente, en cinco
tantos, con las firmas de la Direccidn del Museo de Historia Ambiental y de Cultura
Ambiental, y de la Direccidén General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental,
asi como de los representantes de la Institucidn Solicitante. El periodo para la sancién
y la recoleccién de firmas puede alcanzar hasta 90 dias de espera.

6. En caso de requerir la restauracion de coleccion, en especial de taxidermias deberd
ser cubierto por el seguro, pero realizado por el personal calificado dentro del Museo
es decir la Coordinacion General de Investigacién, Coleccidn, Curaduria vy
Conceptualizacién o por personal externo especializado y avalado por el Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental como profesional capaz de realizar la
restauracion del tipo de coleccion dafiada.

7. El movimiento de las taxidermias y otros ejemplares biolégicos son autorizados por la
SEMARNAT y sus tiempos de respuesta son variables, por lo que deberad tomarse en
cuenta en el procedimiento.

8.  Sila institucién solicitante no cumple con las condiciones acordadas para exhibicién
de la pieza, el Comisario debera informar a la Direccidén del Museo de Historia Natural
y Cultura Ambiental quien tomard la decision de regresar la pieza nuevamente al
museo.

9. La Direccion del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental nombrard a un
Comisario que acomparfie a la coleccién durante su traslado y verifique su correcto
manejo desde la entrega hasta su montaje, asi como en el desmontaje y regreso.

10. Para la solicitud de colecciones por parte de museos fuera del pais, se deberan tomar
en cuenta los tratados internacionales al respecto y la Institucion interesada deberd
realizar las gestiones y procesos de exportacién y/o importacién que requieran las
autoridades federales e internacionales respectivas, asi como los gastos generados
por este movimiento.

11. La institucién solicitante cubrird los gastos de aseguramiento y traslado de las
colecciones en cuestion.

12. El tiempo del préstamo de las colecciones serd de acuerdo con el especificado en el
convenio y puede ir de un mes hasta 12 meses o més si esta debidamente justificado
por la institucién solicitante.

13. La Coordinacién de Direccién Gréfica y la Coordinacién General de Investigacién,
Coleccién, Curaduria y Conceptualizacién son los responsables de evaluar la
posibilidad de préstamo y asegurar que el espacio ofrecido por la Institucidn
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Objetivo General: Desarrollar eventos que permitan el aprovechamiento de los espacios
bajo custodia del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental para difundirlos vy
contribuir a su mantenimiento.

Descripcién Narrativa:

No. Resp:cr;is:il‘)ilae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccién del Museo de | Recibe  escrito del interesado o| 1dia
Historia Natural y promovente solicitudes de espacios bajo
Cultura Ambiental custodia, Solicita informes y propuestas de

contraprestacion de servicios.

2 | Direccion del Museo de | Realiza informes de espacios y propuestas | 1dia

Historia Natural y de contraprestacion, y lo turna a la

Cultura Ambiental Direccién del Museo de Historia Natural y

(Personal técnico- Cultura Ambiental para su validacién.
operativo)

3 Informa sobre el evento a la Direccién ldia
General de Coordinacion de Politicas y
Cultura Ambiental y solicita el Visto Bueno
para su realizacion.

4 Recibe la aprobacién del evento, informa 1dia
al solicitante, a través del personal del &rea
técnica, los requisitos necesarios.

5 | Direccién del Museo de | Recibe del interesado solicitud formal de 1dia

Historia Natural y manera electrénica con la descripcién del

Cultura Ambiental evento, a través de Control de
Correspondencia de la Direccién General
de Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental, e instruye al personal del area
técnica contactar al interesado para iniciar
con la programacion del evento.

6 Solicita al personal del &rea técnica ldia
acuerde con el interesado los detalles,
entregue el reglamento de los espacios
para firma e indique el procedimiento de
pago de la contraprestacion.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Notifican a distintas instancias externas la
realizacion del evento segln corresponda
por el lugar a llevarse a cabo o por su
condicion de patrimonio arquitectonico o
artistico.

3dias

Solicita al personal del area técnica reciba
del interesado los comprobantes de pagoy
permisos en caso de que aplique, junto
con su propuesta de calendario para la
realizacion de actividades de montaje,
desarrollo del evento y desmontaje.

5dias

1 Valida el calendario y autoriza el evento

con supervision de principio a fin por
personal del area técnica.

3dias

;Se entregd sin dafios?

NO

10

Informa al interesado los dafios y solicita
su reparacion inmediata y supervisa las
reparaciones hasta quedar completadas y
a entera satisfaccion de las autoridades de
la Secretaria del Medio Ambiente.

2 dias

(Conecta con el Fin del procedimiento)

S|

11

Recibe informacion a través del personal
del drea técnica sobre la culminacién del
evento y le reportan el estado de los
espacios.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccion XX,
XXI, XXII, XXIH, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de

1.

enero de 2019.

La Direccion General de Coordinacidn de Politicas y Cultura Ambiental es la instancia
que aprueba los eventos por parte de la Secretaria del Medio Ambiente; sin embargo
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se apegan a las recomendaciones para el uso de los espacios de patrimonio artistico o
arquitectonico que emita el Instituto Nacional de Bellas Artes y a los lineamientos

para el uso de dreas de valor ambiental toda vez que los espacios del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental estan inmersos en ellas.

3. Esnecesario tomar en cuenta el tiempo de espera para las autorizaciones y permisos
de las instituciones externas, mismos que deben aplicar para el caso de la realizacién
de acciones de mantenimiento de los inmuebles por considerarse patrimonio, cabe
sefialar que en algunos casos de uso de imagen por parte del interesado serd
necesario notificar al Banco de México por ser la institucién que tiene los derechos de
imagen de la obra de Diego Rivera.

4.  El interesado o el promovente debe firmar el reglamento para la realizacién del
evento y respetarlo a cabalidad, en caso de que exista un comportamiento fuera del
reglamento o que presente un riesgo para los espacios, la Direccién General, a través
de la Coordinacion Técnica y/o los supervisores del evento por parte Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental podrén suspender la realizacién de este para
salvaguardar el patrimonio; sin derecho a devolucién de la contraprestacién pagada.

Diagrama de Flujo:

o) 1.Recibe solichd e & Solicita ol drea 5 Hotifica reslzon 7. Solicita comprotnts AN
F5pAtio, y Markd aruerde defalies del avanto, depagoypamisos -

Cultura Ambiertal

N

Direccitn del Musea de Historia Matural y

2 Infarma sobre el
svento y solichavisio
bueng.

1.Recibe aprobacon
del evanto einfima
105 requisios.

4 Recibs pefitn &
instruy e al areatéorics
Iniciar ia programacion.

Ambiental (Personal técnico-oper otiva)

Eventos cutturales, empresasiales y deporivos en los espacios bajo custodia del Museo de Historia
Natural y Cultural Ambiental,

Direccion del Museo de Historia Natural y Culturs
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16.- Nombre del Procedimiento: Programacion de actividades

culturales y artisticos.
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y eventos educativos,

Objetivo General: Proponer, gestionar y llevar a cabo el programa de actividades y
eventos que conforman la oferta educativa cultural del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental y de los espacios bajo su resguardo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién del Museo de
Historia Natural y
Cultura Ambiental

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Culturales la
programacion anual de actividades y le
informa sobre los proyectos o eventos
nuevos que deberdn ser tomados en
cuanta para el ejercicio fiscal.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Culturales

Realiza la propuesta preliminar de
actividades y eventos y un Calendario
anual con la programaciéon de su
realizacion y la turna para su visto bueno.

15 dias

Direccion del Museo de
Historia Natural y
Cultura Ambiental

Revisa la propuesta y la envia para Visto
Bueno de la Direccion General de
Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental para su autorizacién.

2 dias

Recibe la autorizacién de la Direccién
General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental, e instruye la realizacion
del Programa Anual.

1dia

Conserva abierto el Calendario para incluir
eventos y actividades fuera del Programa,
para enriquecer la oferta del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental.

2 dias

Solicita el Visto Bueno de la Direccion
General de Coordinacion de Politicas y
Cultura Ambiental, en caso de nuevas
propuestas.

2 dias

¢.Se acepta la propuesta de actividad fuera
de programa?

NO
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Responsable de la

No. Actividad Tiempo

Actividad

7 Elabora informe de los pormenores de la | 2dias
cancelacién que pueden consistir en falta
de espacio para la programacion, un tema
gue no sea acorde a los contenidos del
Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental o que requiera pago por la
presentacion.

(Conecta con el Fin de procedimiento)

Si

8 Informan a los proponentes la resolucion, | 1dia
verbalmente o por oficio, de acuerdo con
la forma en gque se haya recibido la
solicitud y requiere la programacién de la
actividad.

9 Jefaturade Unidad | Realiza la programacién de Actividades y | 1dias
Departamental de Eventos Culturales en el Museo de Historia
Servicios Culturales | Natural y Cultura Ambiental con
participacion de todas las areas y los
proponentes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 27 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencidon o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccidn XX,
XXI1, XXII, XX, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de
enero de 2019.

La Direccidn General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental es la instancia
que aprueba los eventos por parte de la Secretaria del Medio Ambiente.

Los eventos pueden ser solicitados directamente a la Direccién del Museo de Historia
Natural y Cultura Ambiental, a través de la Direccion General de Coordinacién de
Politicas y Cultura Ambiental y/o de la Oficina de la Secretaria del Medio Ambiente.
La Direccidn del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental, tiene la obligacién
de informar si el museo estd en posibilidad de llevar a cabo las actividades o el
evento de acuerdo con la capacidad del museo. Las propuestas de actividades fuera
de programacion pueden presentarse durante todo el afio.

Las actividades pueden llevarse a cabo en un solo dia o una temporada, esta
duracion debera acordarse con el proponente y deberd ser aprobada por la Direccion
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SECRETARIA DEL MEDIO
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a el financiamiento de

proyectos y servicios de mantenimiento extraordinario en los espacios bajo custodia del
Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental.

Objetivo General: Elaborar y gestionar proyectos para recaudar recursos financieros,
mediante donativos por instituciones publicas, privadas y/o sociales para que el Museo de

Historia

Natural

y Cultura Ambiental

mantenimientos extraordinarios fuera de los programas presupuestales.

Descripcion Narrativa:

No. ResTc:?:iI;lae dde ka Actividad Tiempo

1 Direccién del Museo | Define el proyecto y/o mantenimiento y | 1dia

de Historia Naturaly | solicita y solicita en Acuerdo elaborar el
Cultura Ambiental proyecto para recaudar recursos
financieros.

2 Subdireccion de Recibe la solicitud, Desarrolla la| 10dias

Expografia propuesta y la presentan a la Direccion
(Personal Técnico- del Museo de Historia Natural y Cultura
Operativo) Ambiental para su visto bueno.
3 Direccién del Museo | Recibe la propuesta final y solicita| 5dias
de Historia Naturaly | desarrollar una presentacién al personal
Cultura Ambiental técnico-operativo e instruye a la
blsqueda de potenciales donantes.

4 Direccion del Museo | Elabora el disefio e Imagen Institucionaly | 1dia

de Historia Naturaly | la lista de donantes y se integra a la

Cultura Ambiental presentacion entregada por el personal

(Personal técnico técnico-operativo y la turna para visto
operativo) bueno.

5 Direccién del Museo | Envia la propuesta para aprobaciénde la| 3dfas

de Historia Naturaly | Direccién General de Coordinacién de
Cultura Ambiental Politicas y Cultura Ambiental.

6 Recibe la aprobacion e instruye al| 3dias
personal técnico-operativo para
contactar con los donantes para agendar
citas.

7 Direccién del Museo | Realiza la visita y queda en espera de la | 5dfas

de Historia Naturaly |respuesta por parte del donante
Cultura Ambiental potencial.
(Personal técnico
operativo)
¢;Es aceptada la propuesta?

realice proyectos alternativos y atienda
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

NO

Elabora agradecimiento por participar al
donante en atencion ala presentacién
del proyecto, el rechazo puede ser por
falta de recursos por parte del donante
para dar el donativo o porque el tema no
sea acorde a los contenidos del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental.

ldia

(Conecta con el Fin del procedimiento).

Sl

Elabora agradecimiento con la propuesta
de Convenio de Colaboracién entre la
Secretaria del Medio Ambiente y el
donante.

ldia

10 Direccidn del Museo
de Historia Natural y
Cultura Ambiental

Recibe observaciones del Donante y/o de
la institucién donante, envia convenio
para su revision y validacién a la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridico
de la Secretaria del Medio Ambiente.

5dias

11

Recibe el Convenio autorizado y lo firma,
recaba las firmas del donante y gestiona
las firmas de la Direccion General de
Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental.

10 dias

12

Recibe Convenio firmado en forma fisica
en cinco tantos y entrega original al
donante, mediante oficio debidamente
firmado y recibe el donativo.

1dia

13

Aplica los recursos de la donacién de
acuerdo con el proyecto y calendario
establecidos en el Convenio.

30dias

14

Elabora carta de agradecimiento que
incluya fotos o testigos de la aplicacion
del donativo, asi como de los créditos
correspondientes de acuerdo con el tipo
de donacion.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 78 dias habiles
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Responsable de la

No. Actividad Tiempo

Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccion XX,
XX1, XX, XXIll, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de
enero de 2019,

2. Los proyectos propuestos deberan incluir: descripcién del proyecto, objetivo,
metas/alcances, beneficios directos o indirectos para la empresa patrocinadora del
proyecto, presupuesto y calendario de aplicacion.

3. Esnecesario tomar en cuenta el tiempo de espera para las autorizaciones y permisos
de las instituciones externas, mismos que deben aplicar para el caso de la realizacién
de acciones de mantenimiento de los inmuebles por considerarse patrimonio.

4. La Direccién del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental, apoyada por la
Coordinacién Técnica, es la encargada de promover reuniones con las empresas
susceptibles de patrocinar los distintos proyectos y acciones de mantenimiento,
ademas otorgard los créditos y agradecimientos correspondientes, de acuerdo con el
tipo de donacién y mantendrd informado al Donante de los avances y desarrollo del
proyecto.

3. Los Convenios de Colaboracidn se elaborardn entre la Secretaria del Medio Ambiente,
a través de la Direccidén del Museo de Historia Natural y Cultura Ambiental y la
Institucién donante y el tiempo de espera para la sancién y recoleccién de firmas
puede tomar hasta 90 dias de espera.

6. La Coordinacién de Direccion Gréfica y la Coordinacién General de Investigacién,
Coleccidn, Curaduria y Conceptualizacién son los responsables de desarrollar el
proyecto con personal operativo adscrito a la Subdireccidén de Expografia y la
Coordinacion Técnica con personal operativo adscrito a la Direccién del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental de presentarlo y dar seguimientos con los
posibles donantes.

Diagrama de Flujo:
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18.- Nombre del Procedimiento: Programacion de visitas guiadas
Naturaly Cultural Ambiental y en los espacios bajo su resguardo.
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s al Museo de Historia

Objetivo General: Realizar visitas de escolares y del pulblico en general, con la
participacion de Asesores Educativos, para promover el acercamiento al conocimiento
cientifico a través de recorridos en las salas del Museo de Historia Natural y Cultura
Ambiental y de los espacios bajo su resguardo, con temas relevantes especialmente

vinculados a las ciencias naturales.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:c:?:izl: dde ta Actividad Tiempo

1 Jefaturade Unidad | Instruye al personal técnico-operativo 10
Departamental de | recibir al usuario y/o atender llamada | minutos
Servicios Culturales | de solicitud para dar el servicio de

visita guiada, indicando las normas y
criterios  establecidos y  solicita
informacion de cuando se llevard a
cabo.

2 Jefaturade Unidad | Recibe del usuario el nimero de 5
Departamental de | visitantes, horario y fecha en que | minutos
Servicios Culturales | requieren el servicio y revisa la
(Personal técnico disponibilidad.

operativo)

¢Hay disponibilidad en la agenda del
Museo para reservar la visita guiada?
NO

3 Consensa una nueva fecha de visita 5
con el usuario, de acuerdo con la| minutos
disponibilidad en la agenda y las
necesidades del servicio.
(Conecta con la Actividad 2)
S|

4 Realiza la reservacién en la fecha y 5

hora solicitadas. minutos

5 Recibe al grupo en la entrada del 10

Museo de Historia Natural y Cultura | minutos
Ambiental el cual espera en el vestibulo

o en algin adrea alterna y al
responsable de grupo lo conduce al

area de recepcién para realizar el

registro (llenado de formatos).
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No.

Responsablede la
Actividad

Actividad

Registra los datos brindados por el
usuario, de la institucién o escuela que
realiza la visita, el tipo de servicio,
asesor educativo responsable y costo
por persona. Envia al usuario a taquilla
para que realice el pago
correspondiente, le entreguen sus
boletos y el formato debidamente
firmado.

minutos

Recibe y verifica firma de taquilla en
formato de registro y conduce al
usuario al control de acceso para
invalidar boletos e iniciar el servicio.

ill
minuto

Realiza la visita guiada y al finalizar
elabora y presenta reporte de
actividades al personal técnico-
operativo por cada uno de los servicios
que preste para su registro
correspondiente.

1 hora

Recibe, registra y concentra los
reportes de cada uno de los Asesores
Educativos para la elaboracién de la
estadistica mensual.

1 hora

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Culturales

Instruye al asistente administrativo
recibir, registrar y elaborar numeraria
mensual de servicios. Envia a la
Direccion del Museo de Historia Natural
y Cultura Ambiental para alimentar la
informacion histérica del Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y 41 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccidn XX,
XXI, XXII, XXII, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
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Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de
enero de 2019.

AMBIENTE

2. Las visitas guiadas son un servicio de apoyo que solicitan los visitantes que requieren
obtener mas informacion respecto a algun tema que se maneja en el Museo.

3.  Las visitas guiadas se reservan, personal o telefénicamente, con minimo quince dias
de anticipacion y estan sujetas a disponibilidad de espacio y personal que las imparta.

4.  La visita guiada se realiza a una sola sala o exposicion temporal, al momento de
realizar la reservacion se tendra que especificar la sala o exhibicién a visitar. En caso
de requerir dos o mas visitas guiadas, su reservacién estara sujeta a la disponibilidad
del servicio y se debera pagar el costo correspondiente por cada servicio.

5.  Lavisita guiada se brinda a grupos de minimo 15 personas y maximo de 30. Los grupos
mayores a 30 personas podran reservar el nimero de servicios que requieran no
rebasando la capacidad maxima por grupo y estd sujeto a la disponibilidad del
servicio y/o a la capacidad de atenciéon del Museo.

6.  El Usuario debe llenar y firmar un formato de carta donde se compromete a respetar
el codigo de conducta del Museo y a mantenerse pendiente de su grupo al igual que
todos los adultos responsables que le acompafien.

7.  Laduracion de la visita guiada sera de 50 minutos como maximo.

Los horarios para proporcionar el servicio de visita guiada son de 10:00 a 16:00 horas.

9.  El horario de inicio de la visita tendra una tolerancia de diez minutos, rebasado ese
tiempo, el Museo se reserva el derecho de cancelar el servicio.

10. El costo del servicio sera el autorizado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México.

[02]

Diagrama de Flujo
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19.- Nombre del Procedimiento: Captacion de ingresos por acce
Naturaly Cultura Ambiental y en los espacios bajo su resguardo.
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5o al Museo de Historia

Objetivo General: Captar y depositar oportunamente los ingresos por acceso al Museo de
Historia Natural y Cultura Ambiental y en los espacios bajo su resguardo, por medio de un
control de ingresos recaudados por concepto de uso y aprovechamiento de las
instalaciones.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Culturales

Entrega al encargado de taquilla, boletaje
foliado para su registro de los folios
recibidos, sellan cada boleto para validar
su autenticidad y registran en cuaderno de
control, los folios de los boletos por rubro,
con los que inicia la venta cada dia.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Culturales
(Personal Técnico-
Operativo)

Realiza el corte de los ingresos al cierre del
museo, registrando los folios de los
boletos vendidos y la cantidad del efectivo
por denominacién, solicita al encargado
de taquilla resguardar el dinero en la caja
fuerte.

20
minutos

Verifica el monto recaudado en
correspondencia con los folios reportados
y registra los datos y realiza la separacién
de los depésitos por dia de acuerdo con los
conceptos que generan IVAy los exentos.

1 hora

Coordina el depdsito en las sucursales
bancarias seglin corresponda y realiza la
facturacién de los conceptos.

1 hora

Elabora y valida reporte diario de ingresos
anexando las fichas de depdsito; y las
facturas correspondientes a la semana de
ingresos y lo turna a la Direccidn del Museo
de Historia Natural y Cultura Ambiental
para su revision, validacién y firma.

1dia
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Responsable de la . frogs
No. Actividad Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad Recibe reporte diario de ingresos, facturas, 1dia

Departamental de oficio y reporte semanal para firma de la
Servicios Culturales | Direccién del Museo de Historia Natural y
Cultura Ambiental para su entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental y la Direccién General
de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 2 horas y 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Art. 185 fraccién XX,
XX1, XXI1, XX, XXIV, XXV, XXVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial el 2 de
enero de 2019.
Los ingresos captados diariamente se depositaran en las cuentas autorizadas por el
Gobierno de la Ciudad de México, de lunes a viernes en horario variable.
Los ingresos deberdn ser controlados, registrados diariamente y administrados de
conformidad con los ordenamientos juridicos que resulten aplicables. Los ingresos
que, bajo los conceptos de uso, aprovechamiento, servicios de infraestructura que
perciban las areas deberén ser reportados a la Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo.
Se elaborard un reporte de los ingresos recaudados semanalmente y se entregara a
la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental, junto con las facturas
correspondientes.
El horario de la prestacion del servicio en las taquillas del Museo de Historia Natural
y Cultura Ambiental sera de las 10:00 a las 16:30 horas.
Los boletos debidamente foliados corresponden a los siguientes conceptos:

a.  Acceso general;

b.  Acceso nifios, maestros y estudiantes;

¢.  Visita Guiada
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Diagrama de Flujo:

Ceplacidn de ingresos por acceso el Museo de Historia Maturel v Cultura Ambiental y en Jos espscios bajo su resguardo.

Jefatura da Unided Deparlamental de Servicios Culuralas
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Psic. Gerardp Vj¢toria Gaytan
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Culturales
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GLOSARIO

1. Cambio Climatico: Es un cambio de clima atribuido directa o indirectamente a la
actividad humana que altera la composicién de la atmésfera global y que se suma a
la variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo
comparables.

2.  Energias Alternas: Son energias basadas en fuentes naturales y renovables, que no
producen contaminantes directos a la atmdsfera. Las energias basadas en la
biomasa y las caidas de agua, podrian considerarse energfas alternativas.

3. Ecotecnias: Tecnologias alternativas que no dafian el medio ambiente y estudian el
modo de preservarlo, analizando también las formas en que se deterioran.

4. Gases de Efecto Invernadero: Se destacar al diéxido de carbono (CO 2), por lo que
podria pensarse que es el tnico.

5. Impacto Ambiental: Se define impacto ambiental como la “Modificacién del
ambiente ocasionada por la accién del hombre o de la naturaleza”.

6.  Politicas Publicas: Se puede concluir que las politicas plblicas son acciones que
permiten un mejor desempefio gubernamental, tanto al interior como al exterior del
aparato publico.
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APROBACION DEL CONTENIDO

APROBO
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Mtra. Claudia Herndndez Ferndndez
Direccion General de Coordinacién de Politicasy
Cultura Ambiental
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