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INTRODUCCION

En estas paginas se muestra el Manual de Organizaciéon que documenta la organizacién
actual de la Direccion de Ecologia, presentando de manera general la normatividad,
estructura organica, atribuciones y funciones que le permitan cumplir con los objetivos del

Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direcciéon de Ecologia; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente. La Direccién de Ecologia elaboré el presente
Manual de Organizacion, con el objetivo de establecer los lineamientos generales de
observancia en esta dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y

desarrollo de los esquemas de organizacién y funcionamiento
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OBJETIVO

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo cuyos objetivos
son:

1. Mostrar la organizacion de la Direccion de Ecologia.

2. Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la
realizacién de los objetivos de la dependencia.

3. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen
la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que

repercutan en el uso indebido de los recursos.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Sentar las bases para el desarrollo o actualizacién del Manual de Procedimientos.

6. Servir de Marco de referencia para la division del trabajo y medicion de su
desempenio.

7. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
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OBJETIVO ESPECIFICO

Ser un elemento activo en la conservacion y la preservacion del medio ambiente en el
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

El bienestar social de la poblacién logrando el apoyo de los gobiernos Federal, Estatal y
Municipal.

ALCANCE

Lograr una mejor coordinacion de la sociedad y el gobierno para obtener mejores
resultados en las metas planteadas para un mejor medio ambiente.

FILOSOFIA

Obtener una mejor calidad de vida teniendo un aire limpio para respirar y asi evitando
enfermedades todo esto gracias a las estrategias para no contaminar el medio ambiente.
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OBJETIVOS

MISION: Prevenir la contaminacién y el deterioro ambiental, ademas de
conservar, preservar y restaurar el medio ambiente en el municipio de Apaseo el Grande,
para lograr el 6ptimo desarrollo humano de manera sustentable en equilibrio con su
entorno por medio de una gestion ambiental que involucre a todos los habitantes de
Apaseo, basandose en el respeto a la vida y asi consolidar una cultura ambiental por

medio de planes y programas de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecolégico.

VISION: En conjunto con todos los ambitos de gobierno, autoridades municipales

y sociedad llegar a una solida cultura ambiental que permita vivir en un entorno limpio y

préspero.
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VALORES: La Direccion de Ecologia se encuentra basada en la siguiente escala

de valores en la cual deberan regirse cada uno de los integrantes, para tener unificacion,

fuerza, equilibrio y dinamismo que brinde a la ciudadania servicios de calidad.

e Honestidad: Es un valor humano en el que una persona que la tenga no solo se
respeta asi misma sino también al resto de sus semejantes.

e Transparencia: Es una politica publica que permite a la persona conocer la
informacién publica que generen o posean los servidores publicos en el marco de
sus atribuciones.

¢ Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o
decidir algo, o bien una forma de responder que implica el claro.

e Conocimiento de que los resultados de cumplir o no las obligaciones recaen
sobre uno mismo.

e Equidad: Representa un equilibrio entre la justicia natural y la ley positiva.

e Lealtad: Es una virtud que desarrolla en la conciencia y que implica cumplir con
un compromiso aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

e Disciplina: Esta definida como la manera ordenada y sistematica de hacer las

cosas, siguiendo un conjunto de reglas y normas estrictas que, por lo general, la

rigen una actividad o una organizacion.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL

GRANDE,

GUANAJUATO. - Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la

estructura y el funcionamiento de la Administracién Publica del Municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

Seccion Séptima

De la Direccion de Ecologia

Articulo 47. Compete a la Direccién de Ecologia las funciones siguientes:

VI.

VII.

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demas disposiciones
reglamentarias.

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como
ejecutar el Programa de Proteccién al Ambiente.

Realizar el control, proteccién, preservacién, restauracién y mejoramiento del
ambiente y equilibrio ecolégico;

Fomentar la educaciéon ambiental a través de estrategias y acciones que sean
capaces de sensibilizar a la comunidad sobre las causas de los principales
problemas ambientales;

Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto que no sean competencia
Estatal o Federal,

Emitir el dictamen de factibiidad en materia ecolégica a la Direccion de
Desarrollo Urbano en relacién a la certificacion de uso de suelo, sobre
ubicacién y condiciones que guardan las instalaciones del establecimiento para
giros de alto impacto;

Regular, supervisar y sancionar fuentes fijjas y moviles de sonido que
proporciones informacion, orientacion o identifiquen un servicio profesional,
marca, producto o establecimiento, en coordinacion con el area de
Fiscalizacion;

Proponer el Ayuntamiento los sitios de disposicién final de los residuos
urbanos e industriales;

Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminacion
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X.
Xl
XIl.
X1,
XIv.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente ocasionados por la
generacion de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos municipales e
industriales;

Participar los programas que establezca el area de Proteccion Civil, en los
casos de emergencia y contingencia ambiental;

Evaluar el impacto y riesgo ambiental en el Municipio e informar
oportunamente al Presidente y al Ayuntamiento de cualquier acontecimiento
previsible;

Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federacion y
por el Estado en materia ecolégica;

Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacion de emisiones de
contaminantes a la atmésfera de vehiculos automotores que circulen en el
Municipio;

Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, asi como la vigilancia de los combustibles
utilizados para la elaboracién de estos productos, y sancionar a aquellos que
violen la Ley, el Reglamento y las Normas Oficiales en materia;

Colaborar con el Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado, para optimizar el uso del agua y evitar su contaminacion, asi
como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales sea de conformidad con la
normatividad juridica y técnica aplicable;

Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion de los tres 6rdenes de
gobierno, en la implementacibn de proyectos y programas para el
mejoramiento del ambiente en el municipio;

Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia
ambiental; vy,

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.

Articulo 48. La Direccion de Ecologia para el despacho, operacién y cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara de las Subdirecciones siguientes:

Subdirecciéon de Planeacion y Ordenamiento Ecolégico;
Subdireccién de Prevencién y Control Ecoldgico;
Subdireccion de Recursos Naturales.

Articulo 49. La Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento Ecolégico tendra las

"

siguientes facultades.
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VL.

VII.

VI

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes vy
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demas disposiciones
reglamentarias;

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como
ejecutar el Programa de Proteccién al Ambiente;

Evaluar y autorizar las manifestaciones de impacto ambiental que no sean
competencia Estatal o Federal;

Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposicion final de los residuos
urbanos e industriales;

Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federacion y
por el Estado en materia ecolégica;

Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacion de emisiones de
contaminantes a la atmésfera de vehiculos automotores que circulen en el
Municipio;

Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, asi como la vigilancia de los combustibles
utilizados para la elaboraciéon de estos productos y sancionar a aquellos que
violen la Ley, el Reglamento y las Normas Oficiales en la materia;

Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion de los tres érdenes de
gobierno, en la implementacibn de proyectos y programas para el
mejoramiento del ambiente en el municipio;

Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia
ambiental; v,

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.

Articulo 50. La Subdireccion de Prevencion y Control Ecolégico tendra las
siguientes facultades:

v.

maacaé COLOGIA

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demas disposiciones
reglamentarias;

Realizar el control, proteccién, preservacién, restauracion y mejoramiento del
ambiente y equilibrio ecoldgico;

Fomentar la educaciéon ambiental a través de estrategias y acciones que sean
capaces de sensibilizar a la comunidad sobre las causas de los principales
problemas ambientales;

Emitir el dictamen de factibilidad en materia ecolégica a la Direccion de
Desarrollo Urbano en relacién a la certificacion de uso de suelo, sobre

ubicacién y condiciones que guardan las instalaciones del establecimiento para
\giros de alto impacto;

REALIZO
y,
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V.

VL.

VII.

VIIL.

Xl

XIL.

XHL

Regular, supervisor y sancionar fuentes fijas y moéviles de sonido que
proporcionen informacién, orientacién o identifiquen un servicio profesional,
marca, producto o establecimiento, en coordinaciébn con el area de
Fiscalizacion;

Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminacion
generada por fuentes fijas que funcionen como establecimientos, industriales,
mercantiles o servicios;

Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la
generacibn de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento, y disposicién final de los residuos soélidos municipales e
industriales;

Participar con los programas que establezca el area de Proteccién Civil, en los
casos de emergencia y contingencia ambiental;

Evaluar el impacto y riesgo ambiental en el Municipio e informar
oportunamente al Presidente y al Ayuntamiento de cualquier acontecimiento
previsible;

Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federacion y
por el Estado en materia ecoldgica;

Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion de los tres érdenes de
gobierno, en la implementacion de proyectos y programas para el
mejoramiento de proyectos y programas para el mejoramiento del ambiente en
el municipio;

Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia
ambiental; y,

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.
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Articulo

51. La Subdireccibn de Recursos Naturales tendra las siguientes

facultades:

Il
Il
V.

VI

Colaborar con la Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio, para optimizar el uso del agua y evitar su
Contaminacién; asi como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales

sea de conformidad con la normatividad juridica y técnica aplicable;

Elaborar proyectos para la determinacién de areas naturales protegidas;
Proponer convenios para la administracién de las areas naturales protegidas;
Formular diagnésticos de los recursos naturales para disefiar acciones que
permitan su adecuado aprovechamiento y conservacion;

Realiza las gestiones para crea un Fondo Verde, a partir de los recursos
captados por la aplicacién de sanciones por la violacidén a la normatividad legal
en materia de ecologia y aportaciones o donaciones, destinando los recursos
de este fondo a proyectos de mejoramiento y preservaciéon ambiental;

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones

FErHA NERTA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES

Atencion a la ciudadania.

2. Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas y reportes por deterioro ambiental
segun sus atribuciones.

3. Trabajar en coordinacion con otras dependencias de los tres érdenes de gobierno
para una mejor atencién al ciudadano.

RESPONSABILIDADES

1. Otorgar permisos correspondientes al ciudadano en relacion al medio ambiente
para realizar la actividad segun sea el caso.

2. Proponer programas para evitar la contaminacién en cabecera municipal y
comunidades de Apaseo el Grande.
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Manual de Organizacidn y Procedimientos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director de area

Agente Sanitario

Auxiliar administrativo
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres, los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direcciéon (“EC”, Direccién de Ecologia), seguido de un guion, el puesto al
que pertenece el proceso en cuestion (“DR”, Director de Ecologia), un guion y un nimero
consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada

puesto.
Ejemplo: EC-DR-01

Que significa:
Direccion de Ecologia - Director -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director de Area DR
Auxiliar Administrativo “E” Ecologia AA-E
Auxiliar Administrativo “H” AA-H
Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecolégico PO
Subdirector de Prevencion y Control Ecolégico PC
Subdirector de Recursos Naturales RN
Agente Sanitario AS
Auxiliar de Campo Ecologia AC

Aucxiliar Técnico “A” Ecologia AT

e
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
Gestion y aprobacion de Proyectos en el Programa FOAM EC-DR-001
Convenio de Coordinacion y Colaboracién Interinstitucional para la Instrumentacién de Acciones para el EC-DR-002
Mejoramiento de la Calidad del Aire

Carta de liberacion vehicular EC-DR-003
Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental EC-AA-E-001
Elaboracion de oficios EC-AA-E-002
Tramite de pago a proveedores EC-AA-E-003
Recepcidn y emision de correspondencia EC-AA-E-004
Carga de registros en el sistema ASEWEB EC-AA-E-005
Realizacion de llamadas EC-AA-H-001
Recepcién de llamadas EC-AA-H-002
Carga de informacion a la plataforma de transparencia EC-AA-H-003
Archivo de documentos EC-AA-H-004
Carga electronica de bitacora de control de salidas de personal EC-AA-H-005
Implementacién y control del programa 3R EC-PC-001
Colaboracion en la difusién de Programas de Educacion Ambiental EC-PC-002
Autorizacion para la disposicién de residuos no peligrosos EC-PC-003
Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacién a empresas EC-PC-004
Licencia anual para la explotacién de bancos de material EC-PC-005

Pinta y rotular bardas con mensajes alusivos para optimizar el uso del agua y cuidado del medio ambiente, EC-RN-001
para que no se afecten los recursos naturales.

Elaboracion de anteproyecto para la declaracién de area natural protegida dentro del municipio. EC-RN-002
Reforestacion y Forestacion EC-RN-003
Autorizacién de donacion de arboles EC-RN-004
Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para Obras Publicas Municipales EC-PO-001
Licencia anual de fuentes fijas por emisiones atmosféricas EC-PO-002
Generacion de reportes mensuales de produccion del vivero municipal para cumplimiento al FOAM EC-PO-003

Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas de distribucion que abastecen para las EC-AS-001
actividades del consumo humano

Verificacién Sanitaria EC-AS-002
Atencién de reporte por deterioro ambiental EC-AC-001
Dictamen de permiso de tala o poda de arboles EC-AC-002
Mantenimiento de plantas e instalaciones EC-AT-001
Produccién de composta EC-AT-002

Donacién de composta EC-AT-003
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES DE TRAMITES Y

SERVICIOS
, NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Licencia anual para la explotacién de bancos de material , EC-001
Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas ; EC-002
Por expedicion de dictamen y evaluacién del estudio de riesgo EC-003
Autorizacion para la disposicion de residuos no peligrosos EC-004
Aval Técnico por afio, para inspecciones de verificacion de empresas y comercios. EC-005
Atencion de reporte por deterioro ambiental EC-006
Donacion de arboles EC-007
Poda y tala de arboles EC-008

Produccién y donacidén de composta EC-009
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECTOR
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: |DIRECTOR DE AREA

PROPOSITO GENERAL

Atender los problemas del medio ambiente que generan deterioro ambiental e impacto ambiental
considerable, desarrollando, implementando y realizando proyectos, asi como la gestiéon
estableciendo planes y proyectos para la conservacién y aprovechamiento de los recursos
naturales del municipio, con la aplicacién de la normatividad vigente.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |30-50 afos SEXO |Masculino

ESCOLARIDAD MiNIMA | PROFESIONAL.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afo

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
Carrera profesional a fin

REQUISITOS

Normatividad en general, gestibn ecoldégica y ambiental.
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Administracion, finanzas, procesos juridicos, manejo de conflictos
y recursos humanos
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{- Autorizacion de donacidén de composta.

REQUISITOS
SALUD No enfermedades cronico degenerativas
Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS Enfoque légico orientado a las tareas a realizar

Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Aplico las leyes,
creando proyectos _ o

Presidente y llevandolos a Recibir un sueldo Solicitudes Cuande se
cabo, aplicando requiera
normas para la

Secretario preservacién y
proteccién del
medio ambiente.

Regidores

Ciudadania

SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA.
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Las faltas temporales del Director de Ecologia menores de 30 dias seran suplidas
por el Subdirector de Area que él mismo designe. En las ausencias temporales
mayores a 30 treinta dias o definitivas, las suplencias se realizaran como a

continuacién se menciona:

1. Para el Director, sera suplido por la persona que designe el C. Presidente
Municipal.

2. Las faltas temporales de los Subdirectores de Area adscritos a la Direccién seran
suplidas por la persona que para el caso designe el Director, de entre el personal
adscrito a la misma, en funcién de su experiencia profesional, desempefio en el

servicio publico y capacidad para desempenfar las funciones establecidas.

Las faltas absolutas de los Subdirectores de Area seran cubiertas por la persona a

quien asigne la vacante, el Director, cumpliendo con los procedimientos de

contratacién ordinarios.




APASEO
- -
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 01

EC-DR-001
Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Gestion y aprobacion de Proyectos en el Programa FOAM
Encargado: Director de area
Objetivo: Obtener recursos financieros a través de recursos del estado de la

Secretaria del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial

Director de Area

A inicio de afio recibe las bases, formatos y monto del programa FOAM por parte
de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial (SMAOT) del
Estado de Guanaiuato.

A

Elabora y presenta el proyecto que se refiera a conservacion de recursos naturales,
residuos sdlidos y emisiones.

\ 4

aprobado.

Recibe y firma de convenio entre el municipio y estado del proyecto ya modificado y

A

<F?ecibe monto financiero y se lleva a cabo las acciones en el municipD
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DIAGRAMA DE PROCESO 02
EC-DR-002
Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Convenio de Coordinacion y Colaboracién Interinstitucional

para la Instrumentacion de Acciones para el Mejoramiento de
la Calidad del Aire

Encargado: |Director de area

Objetivo: Ejecutar acciones integrales a través de una gestion
transversal y participativa para prevenir, reducir y controlar la
emision de contaminantes a la atmésfera que garantice una
adecuada calidad del aire en el Estado de Guanajuato.

Director de Area

A inicio de afio recibe propuesta de programa o capacitacion via telefénica u
oficio por parte de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
(SMAOQT) del Estado de Guanajuato.

Firma de convenio entre la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
y 8 municipios del centro: Cueramaro, Abasolo, J. Rosas, Villagran, Cortazar,
Comonfort, Apaseo el Grande v Apaseo el Alto.

Llevar a cabo las siguientes acciones: Reducciones y control de emisiones en
fuentes moviles, reducciéon de emisiones generadas por quemas a cielo abierto,
reduccién de emisiones de fuentes fijas, acciones de fortalecimiento, comunicacién

A

C Acciones llevadas a cabo en los municipios. >
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DIAGRA E 3 EC-DR-003
Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Carta de liberacion vehicular
Encargado: |Director de area
Objetivo: Realizar la carta para la liberacion de un vehiculo que, por
causa de algun accidente automovilistico, haya afectado
alguna especie de arbol o planta en territorio Municipal.
Auxiliar Administrativo Director de Area
Reglbe ofncnoi i parte c:e Verifica datos y envia a su auxiliar
accidente  emitido  por la a realizar inspeccidén para el

Direccion de Seguridad Publica, — estado en el que se encuentra el

Transito y Transporte Municipal. -

Le notifica al ciudadano de la
cantidad de Arboles a donar
segun la magnitud de los dafos y
la multa a pagar.

Recibe vale de compra de Arboles
o los arboles en especie por parte |«
del ciudadano.

Entrega oficio de liberacion
vehicular dirigida a la Direccién de
Seguridad Publica, Transito vy
Transporte Municipal anexandole
copia del pago de arboles.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” ECOLOGIA
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” ECOLOGIA
PROPOSITO GENERAL
Brindar atencién a la ciudadania de todos los servicios publicos que brinda la direccion.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD |30 afos SEXO |Femenino
Carrera Técnica

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indiferente EXPERIENCIA |2 afios

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales

Dos cartas de recomendaciéon

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

Ortografia, computacién, administracion y principios basicos
en contabilidad finanzas.

REQUISITOS

® 6 o o ¢ o o o o

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Organizada, alto sentido de urgencia, comprometida,
ACTITUDES: responsable, disciplinada, proactiva y generadora de
soluciones de problemas.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

= Recepcién de solicitudes de poda, tala, limpia de predio o trasplante de arboles, asi
como de reportes por deterioro ambiental.

racion de oficios

" Realizar tramites de pago a proveedores.

: ,Archlvar»,lo,s ‘documentos en las carpetas correspondientes y generar registro

electromco dé su ubicacid

- Carga de mformacnon co/;lana en SIS%?QSQWEB y/ba§ /sde dato
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y reportes

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades crénico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

CIUDADANO

DIRECTOR

SUBDIRECTORES

AUXILIARES

DIRECCIONES Y
DEPENDENCIAS

ATENCION EN
SOLICITUDES,
REPORTES Y QUEJAS O
DENUNCIAS DE
ACTIVIDADES QUE
GENEREN DETERIORO
AMBIENTAL,
SOLICITUDES DE
REFORESTACION,
DONACION DE PLANTAS
Y ARBOLES, NOTIFICAR
ESTO AL DIRECTOR.

AUTORIZACION DIARIO

INFORMES AUTORIZACION DIARIO

OFICIOS

OFICIOS
OFICIOS CUANDO SE REQUIERA

SOLICITUDES OFICIOS

I
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-AA-E-001
Area: ECOLOGIA
Proceso: Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental
Encargado: Auxiliar administrativo “E” Ecologia
Objetivo: Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado
brindando u<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>