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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y
MEDIO AMBIENTE DEL MUNICIPIO DE ETZATLAN, JALISCO

1. ANTECEDENTES

La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente en la administracién 2018 - 2021
tiene la finalidad de crear conciencia en la ciudadania en acciones gue contribuyan
al cuidado del medio ambiente a través de eventos, conferencias, campanas de
limpieza para asi fomentar la cuitura ambiental y para Cuidar los Recursos
Naturales.

2.- MARCO JURIDICO.
« Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
« Norma ambiental Estatal SEMADES-001/2003
e Ley de Ingresos 2019 del municipio de Etzatlan, Jalisco
« Regiamento de Policia y Buen Gobierno del municipio de Etzatlan, Jalisco
+ Ley de Desarrollo Forestal Sustentable

3.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

Fomentar e implementar criterios para la cultura, cuidado y conservacién del
medio ambiente; incorporando la participacion social,

VISION

Ser un departamento dentro del H. Ayuntamiento de Etzatlan que es transparente,
eficiente que atiende oportunamente las necesidades de la ciudadania, respetando
las riquezas del medio ambienie.

VALORES

Responsabilidad, transparencia, honestidad, amabilidad y respeto.



4. Organigrama de Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.

\/ e C. Benjamin Ochoa
Director Nl:lﬁez

—

e C. Ana Karen
Colaborador VEla.SCO Siordia

NS




- —

Administracion 2018 - 2021 Ecologia y Medio Amblents

Descripcion de funciones: Director de Ecologia y Medio

Ambiente
Nombre del proyecto: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente
Nombramiento: Director
Nombre del puesto - . : .
Director de Ecologia y Medio Ambiente
funcional: eay
Ubicacidn fisica: Departamento de Ecologia y Medioc Ambiente del municipio de Etzatian
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 3:30 p.m.
Reporta a: Presidente Municipal
o Colaborador de |a direccidn de Ecologia v Medio Ambiente
_ Coordinar las acciones de |a Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente, asl
Objetivo dal puesto: como el buscar soluciones para el cuidado y conservacion del medio
ambiente,
£0ué hace?
Describa actividades que rezliza

1. Definir acciones para prevenir la contaminacion del aire, suelo y agua del municipio.

2. Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas apegandose a3 las leyes y reglamentos ambientales
{contaminacion, focos de infeccion, granjas porcicolas, talleres, deforestacion, caza y otras
actividades que deterioren el medio ambiente).

3. Realizar eventos y conferencias para fomentar la Educacion Ambiental.

4, Contar con una brigada contra incendios Forestales para el control de quema en terrenos agricolas o
de agostaderos para evitar la propagacion de incendios.

5. Formar parte de la Comisién de Ecologia dentro del Consejo Distrital de i3 Regidn Valles.

6. Elaboracion de Reglamento en Materia Ambiental.

7. Aplicar y dar seguimiento al Programa para el manejo de Residuos Sdlidos Urbanaos.

éPara qué lo hace?

1. Para ofrecer en el departamento de Ecologia y Medio Ambiente, un servicio de atencion a la
ciudadania de calidad, caracter humano y social durante los tres afios de administracian.
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| 2. Brindar asesoria a toda la cludadania sobre la importancia del cuidado a nuestro Madio

Ambiente.

Analisis de las variables : Naturaleza del trabajo

Realiza labores de liderazgo, organizacion y coordinadén, Tiene conocimiento del drea de Medio

Ambiente v Alternativas Sustentables.

Responsable de Coordinar las actividades del departamento de Ecologia y Medio Ambiente, organizary
supervisar el equipo de trabajo y dar cumplimiento a los objetivos planteados.

Habilidades

Liderazgo

Toma de Decisiones

| Capacidad de negociacidn

Capacidad de analisis

Organizacian

Descripcion de puesto: Colaborador.

Nombre del proyecto: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente ]
Nombramiento: Colaborador
Nambre del puesto funcional: Colaborador de la Direccién Ecologia y Medio Ambiente
Ubicacian fisica Departamento de Ecologia y Medio Ambiente del municipio de Etzatlan
H@aﬁn- Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 3:30 p.m. '

| Reporta a: Director de Ecologfa y Medio Ambiente

Supervisa a:

Brindar atencidn a la ciudadania para la recepcién de solicitudes, denuncias y

mantiene organizada la documentacion de la direccion.

Gl%nw' ivo del puesto:
i_

Describa actividades que realiza

1. Ordenar la informacién y documentacion que se generen con los trémites realizados en esta direccion.

2. Atender las actividades relacionadas a la conservacion del medic ambiente, estar al pendiente de

fechas y de |a intervencion de la direccién con otras instituciones ambientales,

3. Tomar la responsabilidad de |2 atencién que se brinda a |la ciudadania cuando por motivos de trabajo
no este el Director, con el fin de dar una buena Imagen de Ia atencion que deba prestar la Direccion de
Ecologia vy Medio Ambiente.

4. Cumplir las instrucciones giradas por el Jefe Inmediato Superior inherantes al trabajo.

Elaboracion de oficios y permisos.

6. Dar cumplimiento a las actividades de la direccion de Ecologia y Medio Ambiente

Andlisls de fas variables : Naturaleza del trabajo
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| Manejo de paquetes de computo, Manejo de archivo, Organizacion de oficina

Realiza la organizacién de la documentacién del archivo y contribuye a brindar atencion para todos los ciudadanos
y 3l cumplimiento de las actividades de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente,

Amabilidad

Creatividad

| Iniciativa

| Honestidad

| Rasponsabilidad

El presente manual se aprueba para guia y herramienta para desempefiar las
funciones correspondientes de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.

ATENTAMENTE

Elaboro: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente,

Administracion 2018 - 2021, Etzatlan, Jalisco.



