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1. Presentacion

El presente Manual de Organizacién en su area individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestién municipal, el cual tiene como objetivo
definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso
para la toma de decisiones, la asignacién de responsabilidades y la coordinacion de
actividades de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, de esta manera se busca
mejorar la eficiencia y la eficacia en la prestacion de servicios publicos y en la atencién
ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgdanica interna
de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, el objetivo general, los objetivos
especificos por cargo, misién, vision, marco legal, funciones y responsabilidades de cada
integrante, evitando asf la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las lineas de
comunicacion y mando.

Al'ser un documento de consulta general y de manera frecuente debera ser revisado de
manera gradual y actualizado cada determinado tiempo, en el caso que exista algun
cambio organico o legal para su operacion, funcionamiento y planeacién al interior de la
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente.

2. Organigrama

PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

|

DIRECTOR (A) DE
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

SUBDIRECTOR (A)

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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3. Misién

La Direccion de Ecologiay Medio Ambiente tiene como misién promover, coordinar
y ejecutar politicas publicas municipales orientadas a la proteccién, conservacion,
restauracion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
garantizando el derecho de la poblacién a vivir en un ambiente sano.

Su labor se centra en fomentar la educacién y cultura ambiental, impulsar la
participacion ciudadana, fortalecer la gestién integral de los residuos sdlidos,
supervisar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, y coordinar, @

acciones interinstitucionales que contribuyan al desarrollo sustentable del

Municipio, en armonia con los objetivos estatales y federales en materia ambiental. N

4. Visién ‘
[¥;

Ser una dependencia municipal sdlida y comprometida con la sustentabilidad

ambiental, reconocida por su eficacia en la gestidn ecoldgica y por su liderazgo en

la implementacién de politicas y programas que promuevan un equilibrio entre el

desarrollo social, econdmico y ambiental. S

La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente aspira a que en los préximos anos, el

Municipio sea un referente estatal en la conservacién de sus ecosistemas, la gestion
adecuada de los residuos, la educacién ambiental y la participacidén comunitaria,
asegurando con ello un entorno limpio, saludable y resiliente para las generaciones
presentesy futuras.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Promover, planear, coordinar y ejecutar politicas publicas, programas y acciones
orientadas a la proteccidén, conservacion, restauracion y aprovechamiento
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sustentable de los recursos naturales del Municipio,/garantizando la
preservacion del equilibrio ecolégicoy el derecho de la poblacién a vivir en un medio
ambiente sano, y dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad Federal,
Estatal y Municipal en la materia.

Fortalecer la educacion, la cultura y la conciencia ambiental, formentando asi la
participacion social y comunitaria en las acciones de cuidado y mejoramiento del
entorno.

Coordinarse con autoridades estatales y federales, y gestionar recursos y proyectos
gue contribuyan a la mitigaciéon del cambio climatico, la gestién integral de los
residuos solidos urbanos, la conservacion de areas verdes y la proteccién de la
biodiversidad Municipal. N

7. Antecedentes

Para la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente resulta necesario tener una

disposicién administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el AN
cual contribuya a mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar

con un Manual de Organizacidn que establezca las funciones y responsabilidades,

se tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestid

municipal, a través del presente manual se busca establecer una estructura | P
organizativa clara y eficiente que permita alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinacion Y a8
comunicacién, reducir la confusiéon y la duplicidad de funciones, fomentando la &

transparenciay la rendicidon de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesosy fomentar una cultura organizacional sdlida. 7
Al contar con una disposicién administrativa de primera mano, se mejora la toma v
de decisiones, facilitando la induccidn y capacitacién del personal, lo que redundard

en beneficio de la poblacidon y en la mejora continua de los servicios publicos.

8. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Proteccién y Trato Digno para los Animales en el Estado de Hidalgo.
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.
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e ley de Mitigacion y Adaptacidn ante los Efectos del Cambio
Climatico para el Estado de Hidalgo.

Cédigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones que
apliguen en el Ambito de su Competencia.

9. Estructura Organica

Director (a) de Ecologia y Medio Ambiente

Subdirector (a)

Auxiliar Administrativo

10. Cargo: Director de Ecologia y Medio Ambiente

Puesto: Director (a) de Ecologia y Medio
Ambiente
Reporta a: Secretario (a) General Municipal

a) Objetivo Especifico:

Dirigir, planear, coordinar y evaluar las politicas, programas y acciones municipales
en materia de proteccién, conservacién, restauracién y aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales, garantizando la aplicacion de la normatividad
ambiental y promoviendo el desarrollo sustentable en el Municipio, en
concordancia con las estrategias Estatales, Federales y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible. El Director (a) tiene como propdsito establecer una gestion ambiental
integral que asegure la preservacién del entorno natural, la reduccién de los
impactos ambientales derivados de las actividades humanas, la promocion de una
cultura ecoldgica responsable y la participacion activa de la ciudadania en la
conservacion del medio ambiente. Asimismo, debe fortalecer la coordinacidn
interinstitucional con dependencias gubernamentales, instituciones educativas,
organizaciones de la sociedad civil y el sector privado, que contribuyan a mejorar la
calidad de vida de la poblacién y a garantizar un entorno saludable para las
generaciones presentes y futuras.
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b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Desempeniar las facultades y obligaciones previstag en la legislacion Federal y
Estatal, asi como las especificas en materia ecolégica ambiental cuando a
Ayuntamientos se refiere;

) Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del Programa Municipal de
Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sdélidos Urbanos;

¢) Instrumentar campafas permanentes para fomentar la separacién de
residuos sélidos urbanos y de manejo especial desde su fuente, para facilitar
la implantacion de sistemas para la gestion integral de dichos residuos,
conforme a los lineamientos que establezcan las Autoridades en materia de
medio ambiente y de salud, asi como, en lo establecido en el Programa de
Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo
Especial del Estado de Hidalgo;

d) Disefar, expedir, ejecutar, conducir, coordinar, evaluar y difundir las politicas,
programas, acciones y estrategias sectoriales o municipales de preservacion,
proteccion, restauracion y aprovechamiento del medio ambiente, equilibrio
ecoldgico, recursos naturales y de los servicios ambientales con criterios de
sustentabilidad;

e) Proponer reglamentos, normas técnicas y demas instrumentos de politica
ambiental, tendientes a regular, prevenir y contrarrestar la contaminacion
ambiental, regular el impacto y la proteccidon del ambiente y el patrimonio
natural;

f) Establecer, en coordinacién y participacion de las Direcciones competentes de
la Administracion Publica Municipal, las normas técnicas sobre la prevencion
y restauracion de la calidad del medio ambiente; sobre los ecosistemas
naturales; el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales: la
descarga de aguas residuales, y en materia de residuos sdlidos y de manejo
especial;

g) Disefar y operar, en coordinacidn y con la participacion de otras Direcciones
y entidades competentes, los instrumentos de fomento autorizados para
proteccion, restauracién, aprovechamiento y conservacion del medio
ambiente;

h) Disefar, formulary aplicar, la politica y criterios forestales para la conservacién,
proteccion, restauracién, ordenacion, cultivo, manejo y aprovechamiento de
los ecosistemas forestales y sus recursos;

i) Promover la creacion y consolidacién de grupos y organizaciones vinculados
con la proteccién, preservaciéon y desarrollo sustentable del medio ambiente
y los recursos naturales;

J) Coadyuvar con la Direccion de Sanidad en la operacidn de los programas en
Mmateria de sanidad forestal a efecto de atender, coordinar, supervisar y
evaluar las campafas de sanidad forestal, relativas al dambito de su
competencia;

Manual individual de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente pég. 6




Presidencia Municipal

k) Inspeccionar, vigilar, promover y sancionar, en coordinacion con las
autoridades Federales y Estatales, el cumplimiento de las leyes, normas y
lineamientos relacionados con la proteccidn, preservacion y sostenibilidad de
los recursos naturales, medio ambiente, aguas, bosques, flora y fauna
silvestre, terrestre y acuética, y pesca; imponiendo, en su caso, las sanciones
procedentes;

) Dar cumplimiento a los compromisos de caracter intermunicipal derivados del
diseno, instrumentacion, expedicion, conduccion, evaluacion, ejecucion y
difusion de las politicas; los programas, acciones y estrategias en materia de
preservacion y proteccién al ambiente, el equilibrio ecolégico, los recursos <
naturalesy el patrimonio natural del Municipio que contengan los convenios
firmados por el Municipio con la Federacion, las Entidades Federativas y los D
Municipios; Q\

m) Regular y promover, en colaboraciéon con las autoridades Federales como %

X

Estatales, la  proteccidon, preservacion y explotacion  racional,
aprovechamiento equilibrado y sustentable de los recursos naturales del
municipio;

n) Participar, de conformidad con los acuerdos y convenios que se celebren con
la Federacion, en la inspeccién y vigilancia forestal en la entidad, asi como en
las acciones de prevencién y combate a la extraccion ilegal y la tala
clandestina de los recursos forestales;

o) Coordinar, concertar y ejecutar proyectos de formacion, capacitaciéon y
actualizacion para mejorar la capacidad de gestion ambiental y uso
sustentable de recursos naturales;

p) Proponer, coordinar y organizar, en el dmbito de su competencia, el
establecimiento de areas naturales protegidas, asi como promover y
supervisar suadministracion, conservacion proteccién y vigilancia, a través de
la participacion de autoridades estatales, municipales, comunales, ejidales,
universidades, centros de investigacién o asociaciones civiles;

q) Elaborar, actualizar, coordinar y vigilar la observancia del ordenamiento
ecoldgico territorial bajo un enfoque de desarrollo sustentable; en caso de
incumplimiento, establecer las sanciones y medidas de seguridad;

r) Planear, preservar, restaurar, los destinos y reservas territoriales del suelo, que
se determinen en el estado, con base en el ordenamiento ecoldgico territorial
y el desarrollo sustentable;

s) Promover y difundir las tecnologias y formas de uso requeridas para la
preservacion, proteccidn, restauracion y aprovechamiento sustentable de los )
ecosistemasy la calidad ambiental de los procesos productivos;

t) Coordinar con las instituciones de educacién superior y los centros de
investigacion en la realizacién de programas de formacion de especialistas,
proporcionen conocimientos ambientales e impulsen la investigacion
cientifica y tecnologia para fortalecer los contenidos ambientales de planesy
programas de estudios y los materiales de ensefanza de los diversos niveles
y modalidades de educacion;

Manual individual de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
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u) Promover la participacién social y de la comunidad cientifica, en la
formulacion, aplicacion y vigilancia de la politica ambiental y concertar
acciones e inversiones con los sectores sociales y privado, para la
preservacion, proteccién, restauracion y aprovechamiento del ambiente:

V) Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la infraestructura eléctrica, el
aprovechamiento eficiente de los recursos energéticos, asi como el desarrollo
de fuentes alternas de energia;

w) Promover el establecimiento de programas de minimizaciéon y gestion
integral de los residuos producidos por los grandes generadores en el
Municipio;

x) Fomentar el desarrollo de mercados para el reciclaje de residuos solidos
urbanos y de manejo especial que no estén expresamente atribuidos a la
Federacién o al Estado;

y) Concertar con los sectores corresponsables, el establecimiento de planes de
manejo para tipos de residuos sélidos urbanos y de manejo especial de su
competencia, susceptibles de aprovechamiento; \ﬁ

z) Elaborar los inventarios de residuos sélidos urbanos y de manejo especial, a
través de los estudios de generacion y caracterizaciéon de residuos, y los
muestreos aleatorios de cantidad y calidad de los residuos de las localidades,
en coordinacion las autoridades ambientales del Gobierno Estatal y Federal
asi como, con el apoyo de los diversos sectores sociales de la localidad, para
sustentar, con base en ellos, la formulacion de los sistemas para su gestion
integral;

aa) Realizar las actividades de inspeccién para verificar el cumplimiento de los
ordenamientos juridicos en la materia de su competencia y, en su caso,
imponer las sanciones que correspondan;

bb) Atender los asuntos que en materia de residuos sélidos urbanosy de manejo
especial, de servicios de limpia asi como de prevencién de la contaminacion
por residuos y la remediacién de sitios;

cc) Participar en el Sistema de Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Organica Municipal del Estado de =
Hidalgo:

dd) Realizar en coordinacion con Proteccién Civil y la Direccion de Sanidad
Municipal visitas de inspeccién de acuerdo a las quejas por contaminacion
ambiental;

ee)Realizar en coordinacién con Proteccién Civil y la Direccidon de Sanidad
Municipal, la Direccidn General de Seguridad Publica y Servicios Generales,
visitas de inspeccién de acuerdo a las quejas por maltrato animal;

ff) Ejecutar en coordinaciéon con la Direccién de Sanidad las campafas de
vacunacion antirrdbica y las acciones que eviten la proliferacidon canina;

gg) Dirigir, coordinar, fomentary apoyar el desarrollo de las politicas y programas
de producciéon y comercializacion de los productos forestales destinados al
mercado, promoviendo la formulaciéon de estrategias y programas de apoyo
y asistencia técnica en favor de los productores forestales, participando en la
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promocion de acciones tendientes al degkarrollo armdnico
sustentable del sector forestal;

hh) Planear y desarrollar, en coordinacion con las d&reas municipales
responsables del desarrollo metropolitano, urbano, la ecologia y el agua la
instalacion de parques y zonas industriales asi como la consolidacidn de sus
servicios;

ii) Gestionar y brindar capacitacién a la poblacién en materia de medio
ambiente;

Jj) Recepcionar, verificar y si es procedente expedir el permiso para la poda y/o
derribe de arboles;

kk) Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal, por concepto de permiso poda
y/o derribe de arboles;

I} Coordinar con la Direccién de Educacion, concursos en cuidado del agua,
medio ambiente, ante la comunidad estudiantil;

mm) Dar atencién al publico en general;

nn) Realizar su Programa Operativo Anual;

oo)Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

pp) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

gq) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por
la Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

rr) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

ss) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefo Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

tt) Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

uu) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

w) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

ww) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de la administracion
plblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

xx) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

yy) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

zz) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

aaa) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

bbb) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

ccc) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;
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ddd) Presentar ante el Organo Interno de Contrél, su declaracién friorsce -

patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma

de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada

ano; y de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de Ia
separacion del cargo; y

eee) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del

Municipio de Singuilucan y demés aplicables.

T1. Cargo: Subdirector de Ecologia y Medio Ambiente

Puesto: Subdirector (a) de Ecologia y Medio
Ambiente

Reporta a: Director (a) de Ecologia y Medio
Ambiente (\

a) Objetivo Especifico:
N

Apoyar al Director a cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Ecologia y
Medio Ambiente mediante la planeacién, coordinacion, supervisién y evaluacion de
programas, proyectos y acciones orientadas a la proteccidon, conservacion,
restauracion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales del
Municipio, garantizando la aplicacion de la normatividad ambiental vigente, tiene
como propdsito fortalecer la gestidon ambiental mediante la implementacién de
estrategias de educacion y cultura ecoldgica, la promocién de la participacion
ciudadana, el impulso de practicas de manejo integral de residuos sélidos, la
reforestacion y cuidado de areas verdes, y la prevencion y mitigacion de impactos
ambientales derivados de las actividades humanas.

Asegurar la coordinacion con dependencias estatales y federales, instituciones
educativas, organizaciones civiles y el sector privado, a fin de optimizar recursos y
generar sinergias que contribuyan al desarrollo sustentable y al mejoramiento
continuo de la calidad ambiental, en beneficio de sus habitantes.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:
a) Apoyar al Director (a) en la formulaciéon e implementacion de politicas

publicas, estrategias y reglamentos municipales en materia de ecologia,
cambio climatico, educacion ambiental y gestidn de residuos;
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b)

Coordinar con dependencias estatales y federales (SEMARNATH,
CONAGUA, PROFEPA, entre otras), asi como con organismos civilesy el sector
privado, para fortalecer las acciones conjuntas de proteccidén ambiental;
Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad ambiental vigente, tanto
mMunicipal como estatal y federal;

Vigilary atender denuncias ciudadanas relacionadas con contaminacion, tala
clandestina, descargas de aguas residuales, maltrato animal, mal manejo de
residuos u otros actos que afecten el equilibrio ecolégico del Municipio;
Dirigir 'y evaluar los programas de reforestacién, mantenimiento vy
conservaciéon de areas verdes, parqgues y jardines, asi como las acciones de
proteccidn de floray fauna locales;

Promover la gestion integral de residuos sdlidos urbanos en coordinacion
con las areas operativas correspondientes, asegurando practicas adecuadas
de separacidn, recoleccion, tratamiento y disposicion final;

Coordinar programas de educacién y cultura ambiental, fomentando la
participacion de instituciones educativas, organizaciones sociales vy
ciudadania mediante campanas, talleres, ferias y actividades ecoldgicas;
Apoyar al Director (a) en la creacién y difusion de la Agenda Verd
promoviendo sostenibilidad ambiental, desarrollo sustentable, cambl
climatico, conservacion de la biodiversidad, uso de energias renovables y
gestion de residuos;

Integrar y mantener actualizada la informacion ambiental del Municipio,
elaborando reportes técnicos, diagndsticos, indicadores y estadisticas que
sirvan de base para la planeacién estratégicay la toma de decisiones;
Supervisar al personal a su cargo, fommentando la capacitacién continua, el
trabajo en equipo y la eficiencia administrativa, asegurando el cumplimiento
de los objetivos institucionales;

Proponer proyectos de inversion y gestién de recursos destinados a
programas ambientales, buscando financiamiento mediante fondos
estatales, federales o de cooperacion internacional;

Ejecutar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas por el Director
en materia de ecologia y medio ambiente;

m) Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccién,

asegurando coordinacion efectiva entre las areas operativas y técnicas;

n) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

o) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

p) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

g) Llevar la organizacién y control de su archivo de trédmite;

r) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

s) Dar atencion ciudadana;
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t) Apoyar en la creacién del informe anual de la’Direccion:;

u) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual;
v) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

w) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dfas naturales, de la separacion
del cargo,y

X) Participar en sesiones, comités o consejos municipales relacionados con el

medio ambiente, presentando propuestas técnicas y dando seguimiento a
los acuerdos establecidos.

12. Cargo: Auxiliar Administrativo

Puesto: Auxiliar Administrativa
Reporta a: Subdirector (a) de Ecologiay Medio
Ambiente

a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la ejecucion de tareas operativas y administrativas que contribuyan al
funcionamiento de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, mediante la gestidn
oportuna de documentos, la atencién adecuada al publico, el manejo eficiente de
archivos, y la coordinacién de actividades internas. Se encarga de respaldar los
procesos administrativos diarios, asegurando la correcta organizaciéon de la
informacion, la preparacion de reportes basicos, el control de insumos de oficina y
la asistencia directa a superiores o diferentes areas que lo requieran. Su labor
permite optimizar recursos, facilitar la toma de decisionesy mantener la fluidez en
la operacion institucional.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a. Recibiry hacer llamadas telefdonicas; Q‘

b. Aplicar los conocimientos en el manejo de equipo de cédmputo y dominio de
paquetes computacionalesy procesadores de palabras;

c. Brindar informacion a los ciudadanos sobre los servicios que ofrece la
Direccion.

d. Proporcionar informacién al publico gque solicite algun servicio de la
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente;

e. Elaborar y revisar documentos administrativos, tales como oficios,
memorandums, reportes, requisiciones, listas de asistencia |y
correspondencia oficial, segun se requiera;
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Recepcion de solicitudes de la ciudadania y dependencias;

g. Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacion generada en la
Unidad, garantizando su resguardo, orden y confidencialidad:;

h. Generar el cobro establecido en su Ley de Ingresos, por concepto de permiso
poda y/o derribe de &rboles, nopal, maguey ante la Tesoreria Municipal;

i. Recepcionar copia del recibo otorgado por la Tesoreria Municipal y anexar a
la copia del permiso de poda y/o derribe de arboles, nopal, maguey:;

J.  Realizar reporte de cuantas autorizaciones de derribo y poda de arboles;

k. Colaborar en la creacién del informe anual de la Direccidn;

| Generar el cobro de las autorizaciones solicitada ante la Tesoreria Municipal,
con recibo oficial;

m. Apoyar en la atencién a los requerimientos realizados por otras areas de la
Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

n. Atender con una actitud positiva y de amabilidad a los ciudadanos que
acudanasu area.

0. Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia dirigida a su jefe
inmediato;

p. Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacién generada en la

Unidad, garantizando su resguardo, orden y confidencialidad;

g. Atendery preparar reuniones de su jefe inmediato; \

r. Apoyar en la gestién y control de los recursos materiales y de oficina, \
verificando su uso adecuado y notificando las necesidades de reposicidon o

mantenimiento;

s. Capturar, registrar y actualizar informacion en los sistemas o bases de datos
institucionales, contribuyendo al control y seguimiento de las actividades
operativas y administrativas;

t. Apoyar en las actividades de las areas que involucran a la Direccion de
Ecologia y Medio Ambiente en la que trabaja cuando asi se requiera;

u. Sacar copias de oficios y documentacion;

v. Elaborar,vigilary mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e
inmuebles que se encuentran en la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente;

w. Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

x. Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

y. Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

z. Generary participar en los indicadores de la Gufa de Desempefio Municipal,
para la evaluacién anual efectuada por el érgano revisor;

aa. Remitir la informacion para la conformaciéon del Censo Nacional de
Gobiernos Municipalesy Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;
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bb.Remitir su informe mensual de actividades al Djfector (a) de Ecologia
y Medio ambiente;

cc. Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

dd.Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

ee. Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social; _

ff. Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

gg.Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

hh.Llevar la organizacidén y control de su archivo de tramite;

ii. Asistira capacitaciones para un mejor desempefio dptimo en sus actividades;

jl. Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién:;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusiéon de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion
del cargo;y

kk. Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demds normativa
aplicable.
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