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l. INTRODUCCION

El presente es un documento de control administrativo, y esta dirigido a los servidores publicos dentro
del H. Ayuntamiento, asi como aquellas personas que deseen conocer el funcionamiento donde se
establecen las funciones administrativas; se incorpora un marco juridico en el que se enlistan los
principales ordenamientos que regulan su funcionamiento. Asimismo, se describe la estructura
orgénica, organigrama, objetivos y funciones de cada uno de los drganos administrativos que

conforman el departamento.
IIl. MARCO JURIDICO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal

e Ley Organica Municipal.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

e Reglamento para el Equilibrio Ecolégico, Proteccidn del Ambiente y el Desarrollo Sustentable del
Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

IIl. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Gestionar las necesidades de los ciudadanos, asi como a coadyuvar con los diferentes departamentos
para satisfacer las problematicas diarias de la poblacién, dando solucion.

VISION:

Preservar y conservar la biodiversidad dentro del municipio a beneficio de los ciudadanos
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POLITICAS DE CALIDAD:

o Eficiencia: Ejecutar las acciones y programas con los recursos destinados para lograr los

objetivos programados.

e Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del

Municipio de Cuautlancingo.

e Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad
de pensamiento para juntos construir un mejor futuro.

e Apertura: Promover la escucha activa, considerando a todas las voces con el propésito de

conciliar ideas y dar soluciones.

e Participacion: Creer en el didlogo como forma de propiciar la colaboracidn entre el gobierno

municipal y los ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Conservar, preservar y promover el cuidado del medio ambiente dentro del Municipio, a través de la
concientizacion ambiental en la ciudadania.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DEL MEDIO AMBIENTE.

Direccion de Medio Ambiente No. De Plazas
Titular de la Direccion de Medio Ambiente 1
Asistente 1
VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Titular de la Direccién de Medio
Ambiente
Asistente
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VI. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES
VI.1 TITULAR DE AREA
. L . . Nivel de L
Puesto Titular de la Direccién de Medio Ambiente Direccion

Estructura

Jefe

SRR "1 sidente Municipal

Area de

. s Direccion de Medio Ambiente
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Procesos Juridicos y leyes referentes a Medio Ambiente.

Trabajo en equipo, Sensibilidad y analisis, Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad,

Habilidades Honestidad, Calidez humana, Microsoft office, Redaccion y ortografia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura en Derecho 2 afios
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacidn
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Pagina5de 7
.fc'UAurLAucmGo

AS prospero



Clave: CU.CM/MO.013/DMA

XA Manual de Organizacion
‘: e §l EA%?\III%I?IE:I]\OL Direccion de Medio Afio de elaboracion: 2021
\=ZF) Ambiente

Descripcion especifica de las Funciones

1 Gestionar y supervisar el presupuesto anual de la Direccion de Medio Ambiente.

2 Desarrollar proyectos en materia de Medio Ambiente.

3 Planificar, coordinar y supervisar las actividades, acciones y/o proyectos de la direcciéon de
Medio Ambiente.

4 Coordinar actividades con diferentes departamentos para la mejora de las areas verdes del
Municipio.

5 Elaboracién de Oficios.

6 Contestacion de oficios.

7 Brindar informacién a quien lo solicite con respeto y calidad.

8 Desarrollar funciones inherentes al &rea de su competencia.

V1.2 ASISTENTE.

Nivel de Auxiliar

A Asistente Estructura Administrativo

Jefe

. Titular de la Direccién de Medio Ambiente
Inmediato

Area de

. Direccion de Medio Ambiente
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Procesos Juridicos y leyes referentes a Medio Ambiente.

Organizacion, trabajo en equipo, sensibilidad y analisis, calidez humana, proactivo,

Habildades Microsoft Office, redaccién y ortografia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
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Nivel Medio Superior o Preferentemente

. . 2 afos
Licenciatura

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Administrar el archivo de la unidad administrativa.

2 Ser enlace en las unidades administrativas o dependencias que asi lo requieran.

3 Apoyar en eventos u actividades que indique el jefe inmediato o presidente Municipal.

4 Asistir y tomar evidencia de eventos y actividades.

5 Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia.
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