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Conceptos

Manual de Organizacién y Funciones {(MOF), e= un documento técnico normative de
gestion institucional donde se describe y establece la funcion basica, las funciones
especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

Manual de Operaciones, es Ia guia aulorizada de cémo se hacen las cosas en una
dependencia. Le da una forma eficaz de comunicar las politicas v procedimientos, ¥
ofrece a sus empleados la independencia v la seguridad que necesitan para operar en
sUs puestos dando méximos resuliados.

Manual de Servicios es un instumento que facilita la descripcion clara de
los servicios sustantivos que proporciona la dependencia, los requisitos para otorgarios,
los procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerio ¥ 1a especificacion de las
caracteristicas y estandares de calidad requeridos.

Manual de procedimientos, es un compaonente del sistema de control interno, el cual
Se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sisternatica integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de |as distintas operaciones o actividades gue se
reslizan en una organizacion.

Protocolo, esta formado por todas aquellas normas o reglas bajo las que acila ung
empresa o dependencia. ... Se trata de un documento en el gue se explican y detallan
todas las normas bajo las que Ia dependencia debe actuar v las situaciones en las gque
estas se deben aplicar.




| Manual de Organizacion
Objetivos:
Objetive General

Atender la problematica detectads en el diagnostico inicial de la presente
adminisiracién, buscando siempre |a mayor atencidn a las necesidades mas
prigritarias que enfrenta el sistema natural ¥ por ende a los pobladores del Municipio,
de los Municipios vecines y Regionales que de alguna manera repercutan en &l
sistema global, a través de programas y proyectos propios ¢ vinculados a ofras
dependencias del H. Ayuntamiento, Ayuntamientos vecinos . Consejos Municipales,
Dependencias Estatales yio federsles, Urnivarsidades, actualmente con una misian
prospectiva para los proximos veinte afios segun la Ley de la Administracion Publica,

Objetivos Especificos:

v Promover dentro det Municipio af conocimiento, respeto v observancia de |a Ley
General del Equilibrio Ecolégico v la Proteccion al Ambiente,

¥ Promover dentro del Municipio el conocimiento, respeto y obsarvancia de las Leyes
Estatales que sustentadas en |a anterior Ley, se deban aplicar en los ambitos de
flora y fauna, contaminacién del suelo, fierra y aire.

v Promover dentro del Municipic el conocimiento, respeto y observancia del
Reglamento Municipal de Ecologia y Proteccién al Ambiente.




Lograr que por lo menos el 40% de los pobladores del muricipic participen en
la sgparacion de sus residuos domésticos.

Disminuir en lo posible los residuos domésticos que son llevados a los sitios de
disposicidn final del municipio, asi como la elaboracién de compostas y
recoleccion separada.

Alcanzar en la presente administracion la mayor cantidad posible de arboles
plantados denfro del Municipio vigilando que sean atendidos v monitoreados
hasta que logren su desarrolio fotal.

Atender |a totalidad de las denuncias presentadas. asi como en los apoyos g
Dependencias Oficiales Federales y/o Estatales que lo requieran.

Dejar toda la informacion de esta Dependencia dentro del Archivo Municipal
para su uiilizacion en las proximas administraciones.
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Funciones Especificas del Cargo:

¥ Analizar, interpretar y aplicar las normas legales y reglamentarias que son
competencia del Gobiemo Municipal en materia de proteccion del medio ambients
y el equilibrio ecoldgico.

¥ Qrganizar los servicios ambientales del Municipio y establecer sus nommas
operativas y administrativas,

¥ Ejecutar los procedimientos de inspeccion y verificacion ambiental
¥ Elaborar un censo de las fuentes fijas de emision de contaminantes atmosféricos,

¥ Promover y fomentar entre los agricultores la realizacion de analisis de suelo para
conocer las necesidades que tienen sus parcelas evitando de este modo e uso
excesivo de fertilizantes quimicos dado Que aumentan la acidez del suelo,
provocan infertilidad y contarninan las aguas subterraneas,

¥ Implementar y promover de forma constante un programa de aplicacion de
mejoradores de suelo (cal agricola o yeso) y la aplicacion de materia orgénica
{composta), asi como fomentar la incorporacion de esquilmos agricolas pars
mejorar la calidad ded suslo. Evitando las gquemas.

¥ Solicitar autorizacién para promover e impartir cursos de capacitacitn de manera
constante en materia de inocuidad para reducir resgos de contaminacion en
sistemas de produccion primaria. (BPA y BPM]).

v Solicitar autorizacién para promover e impartir cursos de capacitacion de manera
Constante scbre BUMA o BUMP (Buen Uso ¥y Manejo de Agroguimicos o Buen




Uso v Maneio de Pesticidas) para evitar que se sigan contaminando los mantos
acuiferos por ia mala disposicidn final de envases de agrogulmicos.

Promaver vy llevar a cabo campafias de descacharrizacion para evitar que estos
sean focos de contaminacion

Fomentar en tode el municipio la separacion de residuos solidos.
Fomentar el cuidado de la flora y fauna de nuestro municipio mediante platicas en
escuelas, ademds de una campaia de reforestacian permanente. (siempre gue

s& Cliente con los medios v el material necesario),

Organizar y mantener actualizados jos registros de fuentes contaminantes del
Municipio,

Elaborar guiss y normas técnicas para la regulacion y control de fuentes
confaminantes.

Integrar expedientes de responsabilidades ambientales de establecimientos y
actividades de pariculares, para requeric la intervencion de las autoridades
Competentes en la promocin y fincar sanciones por afectaciones al ambiente que
o sean regulables por el Municipio.

Formular programas de regulacion ambiental Municipal.

Generar los estudios y proyectos para respaldar los convenios de colaboracion
que celebra el Gobiemo Municipal con ofras Autoridages afines en la materia.

Las demas funciones que sean inherentes al puesto.




Requisitos para ocupar &f puesto:

Edad:
» 22 afios en adelante

Estudios minimos requeridos:
= Praparatoria

Naturaleza del Puaesto:
* Eventus|

Tipo de Trabajo:
» Oficina y Campo (cuando sea necesarno en sy rea de trabajo)

Habilidades que se requieren:
* Habilidades basicas en informéatics
= Manejo de medios de comunicacian y redes &6

Aptitudes personales que requiere el puesto:
= Capacidad de planeacidn, organizacion ¥ pravision,
= Trabajo en equipo.

* Relaciones interpersonales,

* Trabajo bajo presicn.




