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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como propdsito establecer de manera clara y
precisa la estructura organica, funciones, atribuciones y responsabilidades de la Direccién de
Ecologia y Regulacién Ambiental del municipio de Atempan, Puebla. Este documento sirve
como una herramienta de consulta y orientacion para el personal que integra dicha
Direccién, permitiendo una operacion eficiente y coordinada en el cumplimiento de sus
funciones.

La Direccién de Ecologia y Regulacion Ambiental tiene como misién promover el desarrollo
sostenible del municipio, garantizando la proteccién, conservacién y mejora del medio
ambiente, en armonia con las actividades sociales, econémicas y culturales de la comunidad.
En este sentido, el Manual contribuye al fortalecimiento institucional mediante la
delimitacién de funciones y canales de comunicacién que favorecen la toma de decisiones y
la correcta ejecucién de los programas y acciones en materia ambiental.

Este documento responde a los lineamientos establecidos por la administracién municipal y
por las disposiciones legales en materia ambiental a nivel estatal y federal, y se enmarca en
los principios de transparencia, legalidad, eficiencia y responsabilidad publica.

El Manual de Organizacién sera un instrumento vivo, sujeto a revisiones y actualizaciones
periédicas, de acuerdo con las necesidades de la Direccién y los cambios normativos o
administrativos que se presenten.

La finalidad del presente Manual de Organizacién es proporcionar un marco de referencia
claro y estructurado que permita orientar, coordinar y optimizar las actividades de la
Direccion de Ecologia y Regulacion Ambiental del municipio de Atempan, Puebla. A través de
este instrumento, se busca establecer con precision la estructura orgénica, las funciones
especificas de cada unidad administrativa y los vinculos jerarquicos y funcionales que rigen
su funcionamiento.

Este manual tiene como objetivo fortalecer la gestidn institucional, promover una
administracién publica eficiente y transparente, y garantizar el cumplimiento de las politicas
ambientales en beneficio del desarrollo sostenible del municipio. Asimismo, sirve como una
guia para el personal de la Direccidn, facilitando la asignacién de responsabilidades, evitando
duplicidades y fomentando la rendicién de cuentas en el ejercicio de sus funciones. f ‘
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

| * Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

| * Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente (LGEEPA)
¢ Ley General de Cambio Climético

* Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos

* leyde Aguas Nacionales

* ley Federal de Responsabilidad Ambiental

ESTATAL

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Orgénica Municipal.

* Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla.

* Ley parala Proteccidon del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla

¢ Leyde Cambio Climatico del Estado de Puebla

* Reglamento de la Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla

MUNICIPAL

* Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Atempan, Puebla.

e Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamientq,.de
Municipio de Atempan, Puebla.
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MISION

Ser una administracién municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonfa, paz y cultura; generador de desarrollo social y
economico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacién en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situacién actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblaciony realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencién de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA Vv
REGULACION AMBIENTAL

DIRECCION DE ECOLOGIA Y
REGULACION AMBIENTAL

: Auxiliar
- Administrativo

Analista

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION

AMBIENTAL
Puesto Ndamero de plazas
(Confianza)
OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL
Director General 1
Auxiliar 1
Analista 1
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA ¥ REGULACION
AMBIENTAL

DIRECTOR DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL

DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL

DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL

DIRECTIVO GENERAL

Planear, coordinar y promover politicas, normas
programas ambientales municipales para proteger e
medio ambiente, preservar la flora, fauna y recursos
naturales, prevenir y controlar la contaminacién vy
emergencias ecoldgicas, y fomentar la educacién
ambiental de la poblacion.

Presidente Municipal

Auxiliar Administrativo
Analista

i
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Manual de Organizacion de Ia Registro: AGIH2427/MODERA/0030/457912

Direccion de Ecologia y o slaborcidn:
Regulacion Ambiental o

Licenciatura en Ecologia, Biologfa, Derecho Ambiental,
Ciencias Ambientales, Ingenierfa o afin.

Preferentemente 1 afio

Marco normativo ambiental
Gestion ambiental municipal
Diagndstico y evaluacién ambiental
Manejo y disposicidon de residuos
Educacidn y cultura ambiental
Ofimatica basica

Capacidad para coordinar multiples actores

| institucionales y sociales, enfoque de resultados,
liderazgo, comunicacién, habilidades técnicas y
conocimientos de gestién ambiental conforme a leyes y
NOM.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

M.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Ecologfa y Regulacién
Ambiental.

Establecer metas, indicadores y acciones anuales para cumplir con los objetivos
ambientales del municipio.

Vigilar que se respeten las leyes ambientales federales, estatales y municipales en
todas las actividades econdmicas, sociales y gubernamentales.

Aplicar y hacer cumplir reglamentos sobre manejo de residuos, emisiones, ruig&”
proteccion de flora y fauna, entre otros. 4
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Coordinar campafias de recoleccién, reciclaje y disposicién adecuada de residu

Contraloria Municipal
Admlnhla:racién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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VII.

VI,

Xl.

XIl.
XIll.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.
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Revisién:
VI, Supervisar los sitios de disposicién final Yy promover su mejora o

clausura si representan riesgos.
Evaluar solicitudes para tala, poda o derribo de arboles.
Emitir dictdmenes técnicos sobre factibilidad ecoldgica de obras publicas o privadas.

Participar en la revision de Manifestaciones de Impacto Ambiental (MIA), cuando se
requiera.

Organizar talleres, platicas vy campafias de concientizacién para escuelas,
comunidades y servidores publicos.

Fomentar la participacién ciudadana en el cuidado del medio ambiente.

Recibir y dar seguimiento a quejas sobre contaminacién, mal manejo de residuos,
quema de basura, ruido excesivo, etc.

Coordinar acciones correctivas junto con otras dreas del Ayuntamiento o autoridades
estatales/federales.

Promover la conservacién, mantenimiento y ampliacién de parques, jardines, rios y
zonas de valor ecolégico del municipio.

Establecer propuestas para declarar areas naturales protegidas municipales, si aplica.

Representar al municipio ante Ia SEMARNAT, PROFEPA, CONAGUA, SEDEMA Puebla,
entre otras.

Gestionar apoyos técnicos, recursos o programas en materia ambiental.

Informar periédicamente al presidente municipal y cabildo sobre el estado ambiental
del municipio.

Documentar estadisticas, avances y necesidades en temas ecoldgicos.

Emitir opiniones técnicas para la autorizacién de fraccionamientos, obras o
actividades que puedan alterar el entorno.

Colaborar con las areas de desarrollo urbano y obras pulblicas para pré&¥a
infraestructura verde y sustentable.

Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Dependencias Estatales
Dependencias Federales
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL

DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL

OPERATIVO

Fungir como apoyo al titular de la Direccién de Ecologiay
Regulacién Ambiental, coadyuvando en las comisiones
que le deleguen.

Director de Ecologia y Regulacion Ambiental

No aplica

Validado
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Educacién MediSuperio

Preferentemente 1 afio

Manejo de paqueteria office, archivonomia

Coordinacién con otras personas
Expresion oral

Expresién escrita

Orientacién de servicio
Razonamiento

Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VL.

VII.

VIII.

Recibir, clasificar, registrar y archivar oficios, informes, dictdmenes y demas
documentacion oficial del area.

Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos, citatorios y comunicaciones
internas y externas.

Atender solicitudes ciudadanas presenciales, telefénicas o por medios digitales
relacionadas con podas, denuncias, permisos o guejas ambientales.

Canalizar las solicitudes a los responsables técnicos o al director segun corresponda.
Brindar informacién basica sobre tramites, requisitos y normativas ambientales.

Recibir solicitudes de tala, poda, derribo de arboles recoleccién de residuos
especiales o autorizaciones ambientales.

Verificar que la documentacion esté completay en orden antes de turnarla a revision
técnica.

Registrar denuncias, reportes ambientales, permisos emitidos, inspecciong
campafias realizadas.

Mantener actualizadas las estadisticas mensuales y elaborar reportes sanﬂHﬂ dB

Contraloria Municipal
Excel o sistemas internos. Administraclé 2024_2027
I/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE,
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Regulacion Ambiental s

X. Apoyar en la organizacién de eventos, campafias de reforestacién, limpieza
comunitaria o educacién ambiental.

Xl.  Coordinar materiales, asistencia, listas de participantes y requisiciones basicas.

Xll.  Revisar diariamente la correspondencia entrante y saliente de la Direccion.
XIll.  Asegurar que se entreguen en tiempo las respuestas a dependencias internas y
externas.

XIV.  Redactar borradores de informes de actividades o avances mensuales.

XV.  Apoyar en la integracidn de evidencia fotografica o documental.

XVI.  Solicitar, registrary controlar papeleria, materiales de oficina y de difusién ambiental.
XVIl.  Llevar inventario basico del equipo bajo resguardo del area.

XVIIl.  Colaborar con Tesoreria o Recursos Humanos en gestiones internas (ndéminas,
viaticos, requisiciones).

XIX.  Entregar documentacion o formatos requeridos por Contraloria, Presidencia u otras
direcciones.

XX.  Transcribir o actualizar formatos, reglamentos o manuales cuando se requiera.

XXI.  Ayudar en la revision de procedimientos internos o guias operativas.

| Dependencias Estatales
| Dependencias Federales %

Validado
Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
I/11/CM/VB2B/ETP
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Regulacion Ambiental Reviiténn

ANALISTA

DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL
DIRECCION DE ECOLOGIA Y REGULACION AMBIENTAL
TECNICO MEDIO
3

Contribuir al cumplimiento de los objetivos ambientales del

municipio mediante el andlisis técnico, la aplicacién de normativas, y

la ejecucion de programas, diagndsticos y acciones enfocadas a la

proteccidn, conservacion y mejoramiento del medio ambiente.
Director de Ecologia y Regulacion ambiental

No aplica
1

Licenciatura en Biologia, Ecologia, Ciencias Ambientales, Ingenieria
Ambiental o afin.
Preferentemente 1 afio

e Normativa ambiental (LGEEPA, NOM's)

e Evaluaciéon ambiental

e Gestion de residuos

e FElaboracidn de reportes técnicos y diagndsticos

Coordinacidn con otras personas
Expresion oral

Expresion escrita

Orientacién de servicio

Razonamiento gg“tq
S0

Trabajo en equipo

Contraloria Municipal
Ad@[@ﬂgclén 24-2027
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
|.  Analizar técnicamente solicitudes ciudadanas relacionadas con:
A) Tala o poda de arboles
B) Licencias ambientales municipales

C) Manejo de residuos especiales o reciclaje

Il.  Verificar que cumplan con los requisitos establecidos por la normativa ambiental
aplicable.

Ill.  Redactar dictdmenes técnicos para autorizar o negar solicitudes de impacto
ambiental local.

IV.  Elaborar reportes sobre inspecciones, denuncias ambientales o condiciones
ecoldgicas detectadas en campo.

V.  Acompafiar al director o inspector en recorridos para verificar denuncias, condiciones
de dreas verdes, basureros, contaminacion, quema de residuos, etc.

VI.  Levantar actas y recabar evidencia fotogréfica y documental.
VII.  Registrar denuncias ambientales recibidas.
VIII.  Dar seguimiento técnico y documental a cada caso hasta su resolucién o canalizacion

a otra instancia (PROFEPA, SEDEMA, etc.).
IX.  Participar en la planeacion, implementacion y evaluacion de:
A) Campafias de reforestacion
B) Educacion ambiental
C) Jornadas de limpieza o reciclaje

X.  Elaborar cronogramas, materiales y reportes de resultados.

XI.  Investigar y aplicar la legislacién ambiental vigente en el &mbito municipal, esta
federal.

Xll.  Proponer adecuaciones a reglamentos o procedimientos internos en funcion g
cambios normativos. Validado
Contralorfa Municipal
Administracion 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
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XIll.  Apoyar en el levantamiento de datos sobre flora, fauna, cuerpos de agua, suelos u

otros elementos naturales del municipio.
XIV.  Participar en la elaboracién de diagnosticos ambientales municipales.

XV. Capturar y actualizar informacion técnica sobre permisos, denuncias,
reforestaciones, residuos, entre otros.

XVlI.  Generar estadisticas mensuales o por campafia para uso interno o en informes
publicos.

XVIl.  Brindar apoyo técnico en gestiones con SEMARNAT, SEDEMA, PROFEPA, CONAGUAYy
otras autoridades.

XVIIl.  Asistir a capacitaciones o mesas de trabajo regionales sobre medio ambiente.

XIX.  Redactar oficios técnicos, minutas y comunicados.

XX.  Asistir al Director en la preparacién de informes mensuales o reportes ante el cabildo.

Todas las unidades administrativas del yuntiento

Dependencias Estatales
Dependencias Federales
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