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.  INTRODUCCION

Para el logro de la modernizacion de la Administracion Publica Federal,
requerida por el Ejecutivo Federal, es necesario definir el esquema organico
funcional y ocupacional de la Comision Nacional Forestal, congruente con el

programa de innovacion y calidad.

La Coordinacion General de Administracion, a través de la Gerencia de
Recursos Humanos, desarrolla distintas estrategias encaminadas a dotar a
cada unidad administrativa de los elementos técnicos administrativos
necesarios para optimizar recursos, simplificar procesos y elevar la eficiencia y

eficacia de sus integrantes.

La emision de la “Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de
Organizacion” es una de estas estrategias y tiene como objetivo fundamental
facilitar la integracion y/o actualizacion de este documento normativo-
administrativo que permita la consolidacién de instrumentos de organizacion
homogéneos y vigentes para responder con oportunidad a los cambios
tecnoldgicos que impactan los procesos, cumpliendo asi con las necesidades y

expectativas que tienen los diversos usuarios.

Por ello, la presente Guia pretende proporcionar los elementos basicos para
normar la elaboracién del Manual de Organizacion de la Comision Nacional
Forestal, sefialando en cada uno de los apartados las instrucciones para su
desarrollo, ademas la presentacion de ejemplos que permitan una mejor
comprension de los elementos y de las acciones a realizar en el momento de la
elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacién de la Comisién

Nacional Forestal.

Gerencia de Recursos Humanos / Departamento de Organizacién y Métodos Pagina

CcODIGO
GT-CGA-011 2 de 37
N

Fecha de Emision: 20 de Junio de 2008



SEMARNAT

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA T

MEDIO AMBIENTE Y

coNAFOR COMISION NACIONAL FORESTAL RECURSOS NATURALES

COMISION NACIONAL FORESTAL

( N\

Por dltimo, cabe sefalar que la responsabilidad de la elaboracion del Manual
de Organizacioén recae fundamentalmente en las unidades administrativas de la
Comision Nacional Forestal, y para tal efecto contaran con el apoyo y la
asesoria técnica del Departamento de Organizacion y Métodos, adscrito a la

Gerencia de Recursos Humanos.

La elaboracién del Manual de Organizacion se sustenta en los articulos 7°, 4°
transitorio, y 18 Fraccién XIX del Estatuto Organico de la Comisién Nacional
Forestal publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 07-VIII-2006 y en el
articulo 13 numeral VI del Decreto por el que se crea la Comision Nacional

Forestal.

En los anteriores preceptos, menciona al Manual de Organizacion de la

Comisién Nacional Forestal con diferentes denominaciones:

v" Manual de Organizacion y Funcionamiento de la CONAFOR

v' Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades
Administrativas

v" Manual de Organizacién General

v" Manuales de Organizacion Especificos

Cabe aclarar que estas cuatro denominaciones se refieren al mismo

documento “Manual de Organizacién de la Comision Nacional Forestal”.
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Il. OBJETIVOS

General:

Proporcionar a las unidades administrativas los criterios y fundamentos
metodoldgicos que permitan ordenar sus acciones para la elaboracion del

Manual de Organizacién de la Comision Nacional Forestal.

Especificos:

» Proporcionar los elementos técnicos que apoyen la elaboracion del

Manual de Organizaciéon de la Comision Nacional Forestal.

» Establecer mecanismos que permitan elaborar, actualizar y autorizar el
Manual de Organizacion de la Comisiébn Nacional Forestal, con el
propésito de fortalecer el proceso de evaluacion y modernizacion

organizacional.

» Dar a conocer en forma clara y concisa las atribuciones y estructuras
organizacionales, asi como el objetivo y las funciones de cada una de

las unidades administrativas de la Comision Nacional Forestal.
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Il MARCO JURIDICO

Para el fortalecimiento del proceso de innovacion y calidad y de modernizacion
administrativa, es necesario contar con el Manual de Organizacion de la
Comision Nacional Forestal que refleja una vision conjunta o integral de la
estructura orgénica de cada una de las unidades administrativas, asi como las
atribuciones asignadas y funciones a realizar que les permita tener uniformidad
en el trabajo, asi como ahorro de tiempo y esfuerzo. Para ello, se ha elaborado

la siguiente Guia, la cual se fundamenta en las disposiciones siguientes:

Principales ordenamientos juridicos-administrativos.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos
D. O. F. 31-XI1-1982 y sus reformas

» Ley Federal de Entidades Paraestatales
D. O. F. 14-05-1986 y sus reformas.

» Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D. O. F. 25-11-2003 y sus reformas.

» Decreto de creaciéon de la Comisién Nacional Forestal
D. O. F. 4-1IV-2001 y sus reformas.

» Estatuto Organico de la Comision Nacional Forestal.

Art. 18
D. O. F. 11-VII-2001 y sus reformas
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V. LINEAMIENTOS GENERALES

El Manual de Organizacion de la Comision Nacional Forestal deberd ser

elaborado o actualizado de acuerdo con los presentes lineamientos:

» Deberan corresponder y ser congruentes con la estructura organica
autorizada por la Secretaria de Funcion Publica (Mandos Medios y

superiores).

» Deberan contener informacion referente a los 5 niveles jerarquicos de su
estructura organizacional (Direcciéon General, Coordinacién General y/o
Jefes de Unidad, Gerencias, Subgerencias y/o Subdirecciones vy

Jefaturas de Departamento.

» La Coordinacion General de Administracion, a través del Departamento
de Organizacion y Métodos, adscrito a la Gerencia de Recursos
Humanos, proporcionard asesoria y apoyo técnico a las unidades
administrativas para la elaboracién del Manual de Organizacion de la
Comisién Nacional Forestal a las unidades administrativas que lo

soliciten.

» Las unidades administrativas de la Comision Nacional Forestal, deberan
elaborar y mantener permanentemente actualizado el Manual de
Organizacion de la Comisiéon Nacional Forestal, con base en los cambios
organico-funcionales que se realicen, y sean registrados ante la
Secretaria de la Funcién Publica previa solicitud a la Coordinacion

General de Administracion.
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» El Manual de Organizacion de la Comision Nacional Forestal debera
estar debidamente firmado por los titulares de las unidades
administrativas que integran la Entidad quienes participaron en la

elaboraciéon del mismo.

» ElI Coordinador General de Administracion sera quién revise la
elaboracion del Manual de Organizacion de la Comision Nacional
Forestal, con el objeto de que se cumpla con la metodologia establecida
(Guia técnica para la elaboracién del Manual de Organizacién de la

Comisién Nacional Forestal).

» El Manual de Organizacion de la Comision Nacional Forestal debera ser

aprobado por la Direccién General de la CONAFOR.
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V. CONCEPTUALIZACION.

Con el propésito de facilitar la elaboracion del Manual de Organizacion de la

Comision Nacional Forestal, se enuncian los siguientes conceptos:

Funcion:

Conjunto de actividades afines, necesarias para alcanzar los objetivos de la
Institucién, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o una
unidad administrativa, se definen a partir de las disposiciones juridico

administrativas.

Manual de Organizacién:

Es el documento en el que se registra y actualiza la informacién detallada
de una organizacién acerca de sus antecedente histéricos, marco juridico
que lo regula, atribuciones, estructura organica, organigrama Yy descripcion
de los objetivos y de las funciones de las areas que las integran, en el cual
se denotan los niveles de autoridad y responsabilidad, asi como los canales

de comunicacion y coordinacion organizacional.

Mision: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de
existir de una Institucion o Unidad Administrativa; define el beneficio que
pretende y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo de

especializacion.

Nivel Jerarquico:

Es la division de la estructura organica-administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas, que les define el rango o autoridad y
responsabilidad, independiente de la clase de funcibn que se les

encomiende realizar.
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Organigrama:

Representacion grafica de la estructura organica y debe reflejar, en forma
esquematica, la posicion de los érganos que la componen y sus respectivas
relaciones (de autoridad, asesoria, coordinacion, etc.), niveles jerarquicos y

canales formales de comunicacion.

Organismo Descentralizado:

Entidad de la Administracién Publica Paraestatal creada por ley o decreto
del Congreso de la Union o por decreto del Ejecutivo Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cualquiera que sea la estructura
legal que adopte, constituida con fondos o bienes provenientes de la
Administracion Publica Federal; su objetivo es la prestacion de un servicio
publico o social, la explotacion de bienes o recursos propiedad de la nacion,
la investigacion cientifica y tecnolégica y la obtencion o aplicaciéon de

recursos para fines de asistencia o seguridad social.

Puesto:
Es la unidad impersonal de trabajo, integrada por un conjunto homogéneo

de tareas, responsabilidades y requisitos.

Vision:
Es la herramienta administrativa que permite, con base en los

acontecimientos del presente, proyectar hacia el futuro a la institucion.

Unidad Administrativa:
Organo que tiene funciones propias que lo distinguen y lo diferencian de los

demas de la institucion.

Gerencia de Recursos Humanos / Departamento de Organizacién y Métodos Pagina

CcODIGO
GT-CGA-011 9 de 37
N

Fecha de Emision: 20 de Junio de 2008



SEMARNAT

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA secacrania oe
coNATO COMISION NACIONAL FORESTAL

COMISION NACIONAL FORESTAL

Vs

Gerencia de Recursos Humanos / Departamento de Organizacién y Métodos Pagina

CcODIGO
GT-CGA-011 10 de 37

-

Fecha de Emision: 20 de Junio de 2008



GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION
‘ DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
coNATO COMISION NACIONAL FORESTAL

COMISION NACIONAL FORESTAL

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

Vs

Niveles Jerarquicos vy Equivalentes

ler. Nivel Director General

2do. Nivel Coordinador General,
y Titulares de Unidad

3er. Nivel Director de area
Gerentes

. Subgerentes

4t0. Nivel
Subdirectores

5to. Nivel Jefes de Departamento
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® CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COMISION NACIONAL FORESTAL

Toda propuesta de Manual de Organizaciéon de la Comisién Nacional

Forestal de debera contener los capitulos siguientes:

Carétula
indice
Introduccion
Antecedentes
Marco Juridico

Mision, Visidn, y Objetivo Estratégico

YV V V V V V VY

Atribuciones
o (Fundamentado en la Ley General de Desarrollo Forestal

Sustentable)

A\

Estructura Organica

A\

Organigramas

» Descripcién de areas
o Objetivos

o Funciones

> Cadigo de Eticay Conducta
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» Caratula

En este apartado se indicaran los datos siguientes:

v' Titulo o nombre del Manual de Organizacion de la Comision

Nacional Forestal.

v" Nombre Oficial de la Entidad.

v" Nombre de las unidades administrativas que participaron en la
elaboraciéon del Manual de Organizacién de la Comision Nacional

Forestal, asi como la firma del titular de las mismas.

v Nombre y firma del titular de la Coordinacion General de

Administracion en el apartado de “Revisé”.

v Nombre y firma del Director General de la Comisién Nacional

Forestal en el apartado de “Aprobé”.

(Ver anexo 1)

> Indice
v’ Se anotara la relacibn de los capitulos que conforman el
contenido del Manual de Organizacion de la Comision Nacional

Forestal.

v" En el dltimo capitulo que se enuncie, se relacionaran el nombre
de cada area de la unidad administrativa de que se trate,

anteponiendo el nimero de determinante que le corresponda.
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v' Se escribirdn con letra mayuscula compacta, en el extremo
izquierdo, los nombres de los capitulos que integran el Manual de
Organizacion de la Comision Nacional Forestal.

v En el extremo superior derecho de la hoja, se anotara, con
nameros arabigos, la pagina en que aparece cada uno de los
capitulos.

(Ver anexo 2)

» Introduccién
En este capitulo se explicaran los motivos y propésitos del Manual de
organizacion de la Comision Nacional Forestal y mostrar brevemente el

contenido que lo integra.

v Debera sefialarse el objetivo general del documento y especificar la

finalidad del mismo, es decir, el qué y el para qué.

v' Debera incluirse informacion acerca del ambito de aplicacién del
documento y, en su caso, prever quienes son los destinatarios o
usuarios del Manual de Organizacion de la Comision Nacional
Forestal.

v' Se elaborara preferentemente en un maximo de dos cuartillas.

v' Debera indicarse la periodicidad de las revisiones, con el propésito

de mantener actualizado el documento.

(Ver Anexo 3)
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» Antecedentes
v Se debera describir en forma sintética la evolucién organizacional del
area o unidad administrativa desde su origen, indicando la
informacion sobresaliente de las transformaciones organicas, hasta

llegar a la estructura actual.

v' Se indicaran las disposiciones juridico-administrativas que hayan

dado origen y/o modificado la estructura.

(Ver Anexo 4)
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» Marco Juridico

v' Se relacionardn en este rubro los nombres de los principales
ordenamientos o disposiciones juridico-administrativos vigentes, que
fundamenten el documento, de las cuales que se derivan las

atribuciones de la unidad administrativa.

v' Larelacién de los ordenamientos o disposiciones juridicas habran de
seguir en orden jerarquico descendente, segun se muestra a
continuacion:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyes

e Reglamentos

e Decretos

e Acuerdos

e Convenios

e Circulares y oficios

e Documentos normativo-administrativos (*)

e Otras disposiciones (**)

(*) Se incluiran manuales, guias técnicas, catadlogos, normas, instructivos, avisos, padrones, estatutos,
boletines y listas

(**) Se incluiran los documentos que, por su naturaleza, no pueden incluirse en la clasificacion anterior,
como condiciones generales de trabajo, recomendaciones de organismos y de dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
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» Marco Juridico

v" Dentro de cada una de estas agrupaciones, se debera seguir el orden
cronoldgico en que fue expedido cada ordenamiento, partiendo de los

mas antiguos a los mas recientes, siempre que estén vigentes.

v Los ordenamientos o disposiciones juridicas deben incluir la fecha de
su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion y, en su caso, las

reformas y adiciones de aquellos documentos que asi lo ameriten.

(Ver Anexo 5)

» Vision, Mision y Objetivo Estratégico

En este apartado se describiran la Mision, Vision y Objetivo Estratégico de la
Comision Nacional Forestal establecidas por la Direccion General y publicadas

en la pagina oficial de la Comisiéon Nacional Forestal www.conafor.gob.mx

(Ver Anexo 6)

> Atribuciones

En este apartado se deberan transcribir en forma completa y textual las
facultades otorgadas a la Comisiébn Nacional Forestal, a través de la Ley
General de Desarrollo Forestal Sustentable y del Decreto por el que se crea la
Comision Nacional Forestal.

(Ver anexo 7)
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» Estructura Organica

La Estructura Organica es una descripcion ordenada de las unidades
administrativas y areas que la conforman, en funcion de sus relaciones de
jerarquia, la cual debe corresponder a su representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades organicas, como su
nivel jerarquico de adscripcion. Asi mismo se deberd anotar el nimero de
determinante (Clave Organizacional) anteponiendo el nombre del area que
corresponda.

(Ver anexo 8)

» Organigrama

El Organigrama es la representacion grafica de la estructura organica y
debe reflejar, en forma esquemaética, la posicién de los 6rganos que la
componen y sus respectivas relaciones (de autoridad, asesoria,

coordinacion, etc.), niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion.

v’ Se debera representar graficamente la estructura organica de la
unidad administrativa, e identificar claramente los niveles jerarquicos
y las relaciones de dependencia que guardan entre si los 6rganos
gue la integran; anexando para ello, el ultimo organigrama autorizado

y dictaminado por la Coordinacion General de Administracion.
v' Los simbolos a utilizar en la representacién grafica deberan ser
rectangulos de la misma medida para todos los oOrganos

administrativos que se incluyan en el organigrama correspondiente.

(Ver anexo 9)
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» Descripcién de éareas.

v’ La descripcibn de areas debera corresponder al orden vy
nomenclatura en que aparecen en el organigrama autorizado, hasta
nivel de Jefatura de Departamento, anteponiendo el numero

determinante que le corresponda a cada una de ellas.

v La redaccién del objetivo y las funciones de cada una de las areas
gue conforman la estructura organica, debera iniciar con un verbo en
infinitivo, para lo cual es importante tomar en consideracion lo

siguiente:

» Descripcion de areas

Objetivo:
o Es definir el proposito que se pretende alcanzar mediante la

realizacion de las funciones que tiene asignada cada unidad
administrativa.
El objetivo deberéa responder a lo siguiente:
¢, Qué se va a hacer?
¢, Como se va a hacer?
¢Para qué se va a hacer?
o Para los niveles jerarquicos de Gerencia, Subgerencia y Jefatura
de Departamento o equivalente, el objetivo debera estar

relacionado directamente con las funciones que tienen asignados
los 6rganos superiores de su respectiva adscripcion.
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Funciones:

o Las funciones deberan derivarse y ser congruentes con las atribuciones
conferidas a las unidades administrativas en la Ley General de
Desarrollo Forestal Sustentable y en el Estatuto Organico de la Comision
Nacional Forestal.

o Deberan cubrir todo el marco legal, sin exceder el ambito de
competencia conferido.

o Deberan ser representativas de aspectos sustantivos, asi como reflejar
integramente un conjunto de actividades y operaciones a desarrollar.

o Las funciones deberan jerarquizarse y relacionarse en orden de
importancia, a fin de eliminar posibles duplicidades.

o A los niveles de Coordinadores Generales y Titulares de Unidad se les
asignaran las funciones caracteristicas de coordinacion, planeacion,
programacién, presupuestacion, organizacion direcciéon, control,
evaluacion, vigilancia, difusiéon y autorizacion.

o A los niveles de Subgerencia o equivalente corresponderan las
funciones caracteristicas de coordinacién operativa, integracion,
supervision, control y promocién.

o A los niveles de Jefatura de Departamento o0 equivalente,
corresponderan las funciones operativas.

o Se deberan incluir un minimo de cinco y un maximo de 15 funciones
sustantivas relevantes de cada una de las areas que integran la
Direccion General o unidad administrativa que se trate, conforme al
orden y nomenclatura de la estructura organica vigente.

(Ver anexo 10)

» Codigo de Eticay Conducta
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En este capitulo se debera describir el Cédigo de Etica establecido por la
Secretaria de Funcion Publica fundamentado en el articulo 49 de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos que contendra las reglas claras para que, en la actuacion de
los servidores publicos de Administracion Publica Federal impere
invariablemente una conducta digna que responda a las necesidades de
la sociedad y contribuya al logro de la Mision de la Comisién Nacional
Forestal. Del mismo modo se debera incluir el Codigo de Conducta
establecido por la Institucibn fundamentado en la ley referida

anteriormente.

(Ver Anexo 11)

Nota: La presentacion del Manual debera capturarse con el procesador de textos Word para Windows con

fuente estilo Arial, y remitirse en hojas blancas tamafo carta.
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CONAFOR

COMISION NACIONAL FORESTAL

SEMARNAT

SECRETARIA DE
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-

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA COMISION NACIONAL FORESTAL

Sustituye a:

Manual de Organizacion General de la Comision Nacional
Forestal y Manuales de Organizacién Especificos.

Elaboré: Revisé:

Firma de los titulares de las unidades administrativas El Coordinador General de
Administracion

\

Aprobo:

El Director General

/
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(Anexo 3)
|. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Comisién Nacional Forestal (CONAFOR) es
el instrumento administrativo que describe las relaciones formales de
comunicacion y autoridad, asi como los criterios que definen la divisién del
trabajo de la CONAFOR.

Su propdsito es prever la existencia de las unidades subalternas de apoyo a
las unidades administrativas, previstas en el articulo 7° del estatuto referido,
asi como delimitar sus atribuciones y funciones con el fin de evitar su
duplicidad o superposicién y mejorar el aprovechamiento de los recursos con
los que cuenta la CONAFOR.

Este documento esta dirigido al personal de la CONAFOR y a toda persona
interesada en la informacion organico-funcional de la misma. Esta informacion
le permitira enterar al personal de la CONAFOR de las funciones que deberan
desempeiiar dentro de sus Coordinaciones Generales, Direcciones, Gerencias
y Unidades que conforman la CONAFOR.

La informacién contenida en este Manual de Organizacién de la Comisién
Nacional Forestal presenta, en forma ordenada y sistematica, la informacion
referente a los antecedentes, marco juridico, atribuciones, estructura organica,
organigrama, objetivo y funciones que desempefian los Coordinadores
Generales, Titulares de Unidad, Gerentes, Subgerentes, Jefes de
Departamento y Directores de las areas que conforman la CONAFOR.

Este Manual de Organizacién fue elaborado considerando los Cddigos de
Etica, de Conducta y los objetivos estratégicos de la Comision, propiciando con
ello, el eficiente desempefio de sus funciones con una actitud de compromiso y
apoyo hacia el control interno, la transparencia, la rendicion de cuentas y el
apego a la integridad.

Cabe resaltar la importancia de la permanente actualizacién de este manual a
través de revisiones periddicas, de acuerdo a los movimientos efectuados en la
estructura.

Las revisiones deberan ser congruentes con el estatuto organico y con la
estructura autorizada.
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La elaboracion de éste documento se sustenta en los articulos 7°, 4° transitorio
y 18 de Estatuto Organico de la Comision Nacional Forestal publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 07-VI11-2006.

(Anexo 4)

Il. ANTECEDENTES

Con fundamento en los articulos 3 fraccion | y 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; asi como, 14 y 15 de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, se cre6 la Comision Nacional Forestal (CONAFOR),
como un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios, mediante el Decreto de Creacion publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de abril de 2001.

La Coordinacion Sectorial de la CONAFOR corresponde a la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

La SEMARNAT realiz6 un traspaso de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales a la CONAFOR para su funcionamiento, todos estos mayormente
provenientes de la extinta Direccibn General de Federalizacion vy
Descentralizacion de Servicios Forestales y de Suelos.

La CONAFOR tiene como érgano de gobierno a una Junta de Gobierno, que es
la maxima autoridad del organismo y esta integrada por los Titulares de las
Secretarias de la Defensa Nacional;, de Hacienda y Crédito Publico; de
Desarrollo Social, de Medio Ambiente y Recursos Naturales; de Economia; de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion; de la Reforma
Agraria, y de Turismo, asi como de la Comision Nacional del Agua.

Los miembros de la Junta de Gobierno gozaran de voz y voto en las sesiones
de la misma. Por cada integrante de este organo colegiado debera nombrarse
un suplente con nivel jerarquico de Subsecretario; en el caso de la Comisién
Nacional del Agua, debera tener nivel de Subdirector General.

La CONAFOR tiene por objeto desarrollar, favorecer e impulsar las actividades
productivas, de conservacion y de restauracion en materia forestal, asi como
participar en la formulacion de los planes y programas y en la aplicacion de la
Politica de Desarrollo Forestal.

El 11 de Julio de 2001, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el
Estatuto Organico de la Comision Nacional Forestal.
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El 7 de Agosto de 2006, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el

Nuevo Estatuto Organico de la Comision Nacional Forestal en el que se
presentan algunos cambios de denominacion:

(Anexo 4)

Il. ANTECEDENTES

|. Direccion General;

[I. Unidad de Asuntos Juridicos;

[ll. Unidad de Asuntos Internacionales y Fomento Financiero; (anteriormente
Unidad de Cooperacion y Financiamiento)

IV. Unidad de Comunicacién Social;

V. Coordinacion General de Produccion y Productividad;

VI. Coordinacién General de Conservacion y Restauracion;

VII. Coordinacion General de Administracion;

VIII. Coordinacion General de Planeacion e Informacion;

IX. Coordinacion General de Educacion y Desarrollo Tecnoldgico,
(anteriormente Coordinacion General de Educacion, Capacitacion e
Investigacion)

X. Coordinacién General de Operacion Regional (anteriormente Coordinacion
General de Gerencias Regionales).

Y para el despacho de los asuntos que les correspondan, las unidades
administrativas cuentan con las direcciones y gerencias siguientes:

I. Direccion General:
a) Direccion General Adjunta 'y
b) Gerencias Regionales.

[I. Unidad de Asuntos Juridicos:

a) Direccion de Normatividad y Consulta, y

b) Direccion de lo Contencioso, Administrativo y Judicial. (anteriormente
Direccion de Normatividad y Consulta)

lll. Unidad de Asuntos Internacionales y Fomento Financiero (anteriormente
Unidad de Cooperacion y Financiamiento):

a) Direccion de Cooperacion, y

b) Direccion de Promocion Comercial.

IV. Unidad de Comunicacion Social:
a) Direccion de Comunicacién y Produccién, y
b) Direccion de Informacion y Analisis.

V. Coordinacion General de Produccion y Productividad:
a) Gerencia de Desarrollo Forestal;
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b) Gerencia de Desarrollo de Plantaciones Forestales Comerciales;

c) Gerencia de Silvicultura Comunitaria; (anteriormente Gerencia de Silvicultura

y Manejo)

d) Gerencia de Integracion de las Cadenas Productivas (anteriormente
Gerencia de Investigacion de las Cadenas Productivas, y
e) Gerencia de Servicios Ambientales del Bosque

(Anexo 5)

I1l. MARCO JURIDICO

Disposiciones Constitucionales:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D. O. 5-11-1917, ultima reforma D. O. 04-XI1-2006

Leyes y Cdodigos:

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria
del apartado “B” del Art. 123 constitucional.
D. O. F. 28-XII-1963, ultima reforma D. O. 03-V-2006

» Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal
D. O. F. 29-XII-1976, ultima reforma D. O. 02-VI-2006

» Cadigo Civil Federal
D. O. F. 26-V-1928 Ultima reforma D. O. 29-V-2000

» Caddigo Penal Federal
D. O. F. 14-VIII-1931, Ultima reforma D. O. 30-VI-2006

Reglamentos:
> Reglamento de la Ley de las Entidades Paraestatales
D. O. 26-1-1990

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental
D. O. 11-VI-2003

Decretos:
> Decreto de creacion de la Comision Nacional Forestal
D. O. 4-1V-2001.

Acuerdos:
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
D. O. 23-X1-2000

(Anexo 5)
I1l. MARCO JURIDICO

Otras disposiciones juridicas-administrativas:
Estatuto Orgénico de la Comision Nacional Forestal
D. O. 7-VIII-2006

Lineamientos que regula la conclusion de la prestacion de servicios en forma
definitiva de los servidores publicos en la administracion publica federal.

Norma para autorizar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. 05-111-1998
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(Anexo 6)
V. MISION, VISION Y OBJETIVO ESTRATEGICO

MISION:

La Comisién Nacional Forestal establece una misién que define el compromiso
de la Institucion para avanzar en el desarrollo forestal sustentable en el pais
como sigue:

“Contribuir a elevar la calidad de vida de los mexicanos y al crecimiento de
empleo y oportunidades de desarrollo por medio del Manejo Forestal
Sustentable (MFS), asunto de seguridad nacional a través de la aplicacion de
los criterios, de inclusion, competitividad y desarrollo regional con base en la
planeacién de largo plazo y en las normas de gobernabilidad, democracia,
federalismo, transparencia y rendicibn de cuentas, para avanzar en la
construccion de una mejor realidad forestal para México en el entorno global,
en la cudl cobren vigencia los principios de humanismo, equidad y cambio.”

VISION:

Las personas que habitan en las zonas forestales habran mejorado su calidad
de vida, pues contardn con mas y mejores empleos; los duefios y poseedores
de terrenos, ejidos y comunidades, obtendran mayores beneficios provenientes
de las actividades forestales y del pago de servicios ambientales. Se habra
incrementado la contribucion del sector forestal al P. I. B. nacional y reducido el
déficit de la balanza de pagos sectorial. Las plantaciones comerciales, la
industrial de transformacion y las empresas pequefias y medianas del ramo
habran incrementado su productividad y competitividad en el mercado global,
mediante la integracion de la cadena productiva, el acceso a mejores fuentes
de incentivos y financiamiento, la investigacion y desarrollo tecnoldgico y la
formacion de talento.

Habra un cambio notable en la actitud de las personas hacia el entorno
ecoldgico; el cuidado de los bosques, suelos y agua formara parte importante
de los programas educativos, se respetara la biodiversidad y existiran menas
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especies amenazadas o en peligro de extincion, se utilizardn racionalmente los
productos obtenidos de los ecosistemas forestales y su reciclaje sera practica
generalizada. Las personas, las instituciones y los medios de comunicacion
participaran activamente en los programas de conservacion y restauracion
tanto en las ciudades como en el medio rural.

(Anexo 6)
V. MISION, VISION Y OBJETIVO ESTRATEGICO

Se habra fortalecido la corresponsabilidad entre sociedad y gobierno en la
definicion y aplicacion de las politicas forestales; una vez efectuadas las
reformas juridicas, se contara con una normatividad accesible, sencilla y eficaz
gue se aplicard de manera coordinada entre los tres 6rdenes de gobierno en el
contexto de un auténtico federalismo forestal. La sociedad supervisara y
evaluara el desempefio de las instituciones publicas y el cumplimiento de los
compromisos internacionales suscritos por el pais en materia de desarrollo
sustentable, por lo cual se incrementard la calidad y productividad de los
servicios y disminuird la corrupcion. Los servicios técnicos forestales se
ejecutaran con profesionalismo y sentido social.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Lograr una gestion sustentable de los ecosistemas forestales: el fomento de
una produccién forestal integral cada vez mas ecoeficiente y el estimulo a esta
forma de produccion y conservacion, el mejoramiento del bienestar social,
especialmente en las areas rurales, y el mantenimiento del potencial de
produccion maderable, no maderable y de servicios ambientales.
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(Anexo 7)
IV. ATRIBUCIONES

La Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable conforme al articulo 22
confiere a la Comision Nacional Forestal las siguientes atribuciones:

I. Participar en la formulacién y aplicacion de la politica nacional de
desarrollo forestal sustentable;

[l. Organizar y aplicar los instrumentos de politica forestal previstos en la
presente Ley;,

[ll. Participar en la elaboracion del programa forestal de caracter estratégico
con visién de largo plazo;

IV. Disefar, instrumentar y operar en el ambito de su competencia,
estimulos, incentivos e instrumentos econdmicos en materia forestal;

V. Coadyuvar con la Secretaria en la adopcién y fortalecimiento del Servicio
Nacional Forestal;

VI. Integrar, monitorear y mantener actualizado el Inventario Nacional
Forestal y de Suelos asi como participar en el disefio del mismo;

VII. Elaborar, integrar, organizar y mantener actualizada la zonificaciéon de
los terrenos forestales y preferentemente forestales, con base en el
ordenamiento ecolégico del territorio y en los criterios, metodologia y
procedimientos que para tal efecto establezca la Secretaria,

VIII. Elaborar e integrar, bajo los lineamientos que determine la Secretaria, el
Sistema Nacional de Informacion Forestal para incorporarlo en el Sistema
Nacional de Informacion Ambiental y de los Recursos Naturales, y a los
sistemas de informacion estadisticos y de informacion geografica y documental;
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IX. Participar en la elaboracion de normas oficiales mexicanas respecto de
las actividades del sector forestal y en su vigilancia y cumplimiento;

X. Proponer la valoracion de los bienes y servicios ambientales de los
ecosistemas forestales, conforme a las metodologias definidas por la
Secretaria;

(Anexo 8)

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura Organica de la Comision Nacional Forestal
Unidad de Adscripcion Denominacion del Puesto
100. Direccion General
100.01 Direccién General Adjunta
100.02 Coordinacion de Asesores
Direccién 100.03 Coordinacién en el D.F
100.04 Secretaria Particular
100.05 Secretaria Privada
100.06 Departamento Administrativo
100.07 Gerencia Regional
110. Unidad de Asuntos Juridicos
110.01 Direccién de lo Contencioso, Administrativo y Judicial
110.01.01 Subdireccion de lo Administrativo
110.01.01.01 Departamento de lo Administrativo
110.01.01.02 Departamento de Atencién a Organos Colegiados
Unidad de Asuntos [ 110.01.02 Subdireccién de lo Contencioso
Juridicos 110.01.02.01 Departamento de lo Contencioso
110.02 Direccion de Normatividad y Consulta
110.02.01 Subdireccion de Normatividad y Consulta
110.02.01.01 Departamento de Normatividad Administrativa
110.02.01.02 Departamento de Estudios Legislativos
110.02.00.01 Departamento de Descentralizacion
120. Unidad de Asuntos Internacionales y Fomento
Unidad de Asuntos Financiero
Internacionales y 120.01 Direccién de Cooperacion
Fomento Financiero | 120.02 Direccién de Promocion Comercial
120.00.01 Departamento de Financiamiento
130. Unidad de Comunicacion Social
_ 130.01 Direccion de Informacion y Analisis
) Unidad de _ 136:01.00.0% ?‘EE&I&:‘[‘!IUE,L&) deinformacion Y .
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Comunicacion Social | 130.02 Direccién de Comunicacion y Produccion
130.02.00.01 Departamento de Difusion

140.01 Gerencia de Integracidon de las Cadenas Productivas
140.01.00.01 Departamento de Integracion de las Cadenas

Coordinacion General Productivas Zona Norte
de Producciony 140.01.00.02 Departamento de Integracién de las Cadenas
Productividad Productivas Zona Centro

140.01.00.03 Departamento de Integracién de las Cadenas
Productivas Zona Sur

(Anexo 9)
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Fig. 17: Organigrama de la “Gerencia de Recursos Humanos”
(Anexo 10)

170. COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

Objetivo:
Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros que
requieran las unidades administrativas de la institucion, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Comisién Nacional
Forestal.

Funciones:

1. Asegurar el cumplimiento de la normatividad de unidades
administrativas en materia de recursos humanos, financieros y
materiales para el uso racional y control de recursos humanos,
financieros y materiales en beneficio de la CONAFOR.

2. Conducir el disefio y ejecucion de lineamientos para implementar la
programacion, presupuestacion, evaluacion, control presupuestario
de la CONAFOR para la obtencién, planeacion y administracion de
los recursos financieros.

3. Definir los sistemas de contabilidad de los ingresos federales, los
movimientos de fondos y de la deuda publica federal; asi como
autorizar los estados financieros y los informes del ejercicio
presupuestal de la Comision para lograr el control de los recursos
financieros y de la deuda publica de la Institucion.

4. Coordinar las unidades administrativas de la CONAFOR en la
programacién, presupuestacion, organizacion, control y evaluacion
de sus acciones relativas al gasto publico para asegurar la ejecucion
de los programas de las diferentes unidades administrativas de la
Institucion.
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5. Conducir el disefio e implementacion de los lineamientos para operar
y evaluar el programa de administracion del personal para obtener
una correcta administracion de los recursos humanos de la
CONAFOR.

6. Proponer, implementar y vigilar la difusién de politicas, sistemas y
procedimientos de las adquisiciones, arrendamientos, contratacion
de bienes y servicios para confirmar la legalidad en las adquisiciones
de la CONAFOR.

7. Asegurar el mantenimiento y conservacion de los bienes inmuebles
gue se tenga en propiedad o posesion la CONAFOR.

(Anexo 10)

170.01 Gerencia de Recursos Humanos

Objetivo:

Dirigir y controlar la administracion de los Recursos Humanos para
asegurar el cumplimiento de normas, politicas y leyes en lo que respecta a
las areas de Desarrollo de Recursos Humanos, Nominas, Prestaciones,
Reclutamiento y Seleccion, Servicio Profesional de Carrera, Organizacion y
Politica Laboral; dando como resultado un clima laboral favorable para el
optimo desempefio del personal y el logro de los objetivos de la Comisién
Nacional Forestal.

Funciones:
1. Coordinar y conducir las relaciones laborales entre la instituciéon, el
sindicato y trabajadores, con el fin de llevar a cabo un ambiente de
trabajo sano entre autoridad, sindicato y trabajador.

2. Planear, integrar, coordinar y controlar el Presupuesto Anual de
Servicios Personales de acuerdo a los lineamientos y normas
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. Coordinar el pago de las prestaciones, estimulos y recompensas, asi
como los descuentos a las sanciones y obligaciones laborales de cada
uno de los trabajadores, con el objeto de dar cumplimiento a las
obligaciones legales que a la entidad correspondan.

4. Coordinar, conducir y difundir el establecimiento y registro de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y de Seguridad e Higiene a nivel

H [ 1 £ =l =l ol [ 4 1 PN P
- macional, Conmerimmuec ProveeT a Cadd Una de 1as alreas 1asScondadicione .
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bésicas de Seguridad e Higiene, asi como también, promover la
capacitacion y desarrollo del personal de base para que les permita
aspirar a nuevos puestos.

5. Coordinar, desarrollar e implementar el Servicio Profesional de Carrera
en la Comision Nacional Forestal.

6. Controlar y registrar la estructura organizacional, con el fin de tener una
estructura bésica que dé el soporte necesario para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

7. Coordinar las actividades recreativas y culturales de la CONAFOR vy
cualquier programa que involucre al capital humano de la organizacion.
(eventos sociales, encuestas, censos, etc.), esto con el fin de mantener
actualizada la informacion concerniente al personal.

(Anexo 10)

170.01.02 Subgerencia de Politica Laboral

Objetivo:

Asegurar la aplicacion de la normatividad laboral, de seguridad social,
presupuestal, de remuneraciones y prestaciones, con el objeto de que las
relaciones con las autoridades de la materia, el sindicato y trabajadores se
desarrollen dentro de un marco de respeto, justicia y equidad, que propicien
tanto la satisfaccion de las necesidades de los servidores publicos como el logro
de las metas institucionales.

Funciones:

1. Asegurar que las relaciones laborales entre la CONAFOR con el Sindicato
y el personal de confianza sean apegadas a derecho, dentro del marco
normativo aplicable, cordial y constructivo en beneficio de los mismos
servidores publicos y de las responsabilidades de la Institucion.

2. Autorizar la aplicacion de las disposiciones Yy la normatividad vigente
para el pago de remuneraciones, descuentos y retenciones, con el objeto
de cumplir con las obligaciones patronales de la institucion.

3. Autorizar la aplicacion de las disposiciones y la normatividad vigente para
el pago de prestaciones y otorgamiento de servicios administrativos al
personal.
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4. Promover y mantener la aplicacion de la Comision Mixta de Capacitacion,
Incentivos a la Productividad y becas en coordinacion con la Gerencia de
Educacion y Capacitacion y el Sindicato.

5. Integrar el programa presupuestal anual de servicios personales con
base en necesidades institucionales y las disposiciones vigentes.

6. Coordinar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos, juicios
y los actos de autoridad en materia laboral que realiza la institucion a
través del personal mando, Unidad de Asuntos Juridicos y abogados
externos.

(Anexo 10)
170.01.02.02 Departamento de Relaciones Laborales

Objetivo:
Gestionar, asegurar y propiciar mediante la aplicacién correcta de la
normatividad en materia laboral, que las relaciones entre la CONAFOR,
trabajadores, sindicato y diversas instancias se desarrollen dentro de un
marco de respeto, justicia y equidad, de manera que faciliten el
cumplimiento de las metas encomendadas a la CONAFOR, asi como
propiciar el bienestar de sus colaboradores.
Funciones:
1. Atender y gestionar los requerimientos de los trabajadores y su
gremio sindical de manera oportuna y expedita por parte del area de
relaciones laborales.

2. Verificar el pago de prestaciones diversas al SNTSEMARNAT en
términos de las Condiciones Generales de Trabajo.

3. Gestionar las solicitudes de cambio de adscripcion del personal de la
CONAFOR entre dependencias del sector forestal que presentan los
trabajadores a través del Sindicato que los representa.

4. Supervisar que la entrega de informacion requerida por la Unidad de
Asuntos Juridicos de la CONAFOR se proporcione de manera
precisa y oportuna, procurando con ello la defensa de los intereses
de la Institucién en los litigios laborales.
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5. Verificar la correcta integracion de documentos y funcionamientos de
la Comisién Mixta Central de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente
en el trabajo con la finalidad de controlar los dictdmenes emitidos por
dicha comision en cada centro de trabajo.

6. Asegurar el cumplimiento del Programa de Separacion Voluntaria
para que se otorguen a los servidores publicos los beneficios que les
corresponden al incorporarse a dicho programa.

7. Verificar el pago de incentivos al personal de base en apego a lo
estipulado en las Condiciones Generales de trabajo.

8. Contribuir a la Subgerencia de Politica Laboral en el tramite de
licencias y facilidades administrativas solicite el Comité Ejecutivo
Nacional para los trabajadores de base que conforme a Condiciones
Generales de Trabajo forman parte del Comité Nacional, local o
subseccional.
(Anexo 11)

IX. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Nuestro compromiso comun como servidores publicos es: La conservacion y
aprovechamiento sustentable de los recursos forestales.

En funcién de esta gran responsabilidad, se consideran objetivos estratégicos
en la Comision Nacional Forestal (CONAFOR) vy que habran de presentar
resultados en el corto, mediano y largo plazo.

Esto significa que mas alla de una actuacion en el trabajo con Profesionalismo,
Dominio Técnico y un Conocimiento profundo de los menesteres que nos
ocupan, ésta se haga apegada a una serie de valores y principios que nos
faciliten nuestro objetivo social y ambiental.
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I. Uso del Cargo Publico
= Conocimiento y aplicacion de Leyes y Normas
= Cumplimiento del Servicio Publico
= Toma de decisiones
= Intereses en conflicto
= Uso y asignacion de recursos
II. Uso delainformaciéon y rendicién de cuentas
[ll. Relaciones y Convivencias Institucionales
= Relacion con la Sociedad
= Atencién a Quejas y Denuncias
= Relaciones con Dependencias y Entidades Gubernamentales
= Relaciones entre los Servidores de la CONAFOR y el sector ambiental
IV. Salud e Higiene y Seguridad
V. Desarrollo Integral Permanente
VI. Medio Ambiente y Recursos Naturales
= Proteccion del Medio Ambiente
= Aprovechamiento Sustentable de los Recursos Naturales
Para ello la CONAFOR cuenta con un Cédigo de Etica y un Cébdigo de
Conducta y que es relevante su documentacion en el presente Manual de
Organizacion, dado el alcance del mismo como instrumento o herramienta de
divulgacion de compromisos y responsabilidades para el personal de la

CONAFOR.
CoDpIGo DE ETicA (PRINCIPIOS)
v' Bien Comdun v" Rendicién de Cuentas
v Integridad v' Entorno Cultural y Ecoldgico
v' Honradez v" Generosidad
v" Imparcialidad v Igualdad
v Justicia v' Respeto
v' Transparencia v Liderazgo
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