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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Biodiversidad y Regulacién
Ambiental se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al
facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y
funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacién de la Direccién de Biodiversidad y
Regulacién Ambiental, tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las
funciones especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para
poder desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccién XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
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necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE BIODIVERSIDAD Y
REGULACION AMBIENTAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:

© PALACIO MUNICIPAL

=% 1d © R s L 4747412121/4747412100/47474 204 01
. L"g g%ﬁ% {O)y mmans Juérez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
%" N ooty Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




LAGOS
DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicién
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales. 3

‘Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre
las areas, a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un
instrumento de consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos Yy
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Biodiversidad y Regulacion
Ambiental.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Biodiversidad y Regulacion Ambiental para detectar
omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido
de los recursos.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Servir de marco de referencia para la divisiéon del trabajo, capacitacion y
medicion de su desemperio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Biodiversidad y Regulacién Ambiental.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacion de la Direccién de Biodiversidad y Regulacion
Ambiental, se emite en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion I, 40
fraccion |, 45 y 46 de la Ley del Gobiemo y la Administracién Pablica Municipal del
Estado de Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVII y LVIII del Reglamento
de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo
autorizado por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de
Administracion e Innovacién Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y
en consecuencia, sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos
municipales que integran ésta Direccion de Biodiversidad y Regulacion Ambiental.
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Promover una administracién ambiental e incluyente teniendo siempre una vision
de futuro que permita establecer politicas publicas asegurando la preservacion,
conservacion, regulacion, sancién, restauracion y aprovechamiento de los sistemas
ambientales que se encuentren dentro de nuestro municipio y asi crear una politica
ambiental que permita alcanzar un desarrollo sustentable.

VISION:

Promover una administracion ambiental e incluyente teniendo siempre una vision
de futuro que permita establecer politicas publicas asegurando la preservacion,
conservacion, regulacién, sancién, restauracion y aprovechamiento de los sistemas
ambientales que se encuentren dentro de nuestro municipio y asi crear una politica
ambiental que permita alcanzar un desarrollo sustentable.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién de Biodiversidad y
Regulacién Ambiental son los establecidos en el articulo 4y 5 del Cédigo de Etica
de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracién cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, compaferismo y

entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD: i .
Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio

de los recursos publicos.
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Regular dentro de nuestro municipio las actividades que impactan al medio
ambiente y promover una cultura ambiental responsable creando conciencia de la
importancia del cuidado de nuestro entorno, a través de la aplicacion de
instrumentos de politica ambiental previstos en nuestros ordenamientos aplicables
vigentes y desde el ambito de nuestra competencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Fomentar una cultura de educacién ambiental, es fundamental para que todos
tomemos conciencia de la importancia de cuidar el medio ambiente y adoptemos
practicas sostenibles en nuestra vida cotidiana.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

Normatividad Federal/Nacional:
e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

e Ley de Aguas Nacionales

o Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley General de Vida Silvestre

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable

e Normas Oficiales Mexicanas aplicables

¢ La demas normatividad aplicable

Normatividad Estatal:
 Ley Estatal de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Medio Ambiente

e Ley de Gestion integral de los residuos del Estado de Jalisco

e Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Jalisco
e Ley Ambiental del Estado de Jalisco

¢ Normas Estatales Ambientales aplicables

¢ La demas normatividad aplicable

Normatividad Municipal:
« Reglamento del Equilibrio Ecolégicoy la Proteccién al Ambiente del Municipio

de Lagos de Moreno Jalisco.
¢ La demas normatividad aplicable
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Implementar acciones estratégicas y sostenibles para la proteccion del

medio ambiente, promocién de la educacién y concientizacion
ambiental, asi como la regulacién y conservacion de los recursos
naturales del municipio.

Objetivo

FUNCIONES

Programar y desarrollar campafias para el cuidado y la conservacién del medio ambiente.
Vincular con todas las dependencias de gobierno de todos los niveles acciones para
regular los impactos en el medio ambiente.
Elaborar politicas publicas para consolidar una conciencia ecolégica en la ciudadania.
Proponer las modificaciones necesarias en los ordenamientos legales municipales.
Fungir como secretario técnico de la Comision edilicia de Ecologia.
Las demas que le sean designadas por el Presidente Municipal
= Licenciatura o Ingenieria.
Experiencia en materia ambiental minimo de 3 afios.
Conocimientos y experiencia en administraciéon publica y
ciencias ambientales.
Conocimiento en normatividad ambiental.
Conocimientos de los procedimientos juridicos en las
instancias correspondientes para interponer quejas denuncias
Y seguimiento a tramites.

 Perfil Acad

Gusto por la atencién al publico.
Excelente redaccion y ortografia.
Manejo de office y equipos de oficina.
Liderazgo.

Manejo de personal.

Capacidad para solucién de conflictos.
Empatia por el medio ambiente.

s Responsable, Honesto, proactivo, gusto por el frabajo en
equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para
la solucién de conflictos, disponibilidad, etc.
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Apoyar al titular de la dependencia en todas las actividades que se le

Objetivo encomienden.

FUNCIONES

Coordinacion de Brigada de Manejo y Control Integral de Plagas.
Coordinacion de visitas de inspeccion.
De mas encomendadas por el titular de la dependencia

Licenciatura o Ingenieria.
Experiencia en materia ambiental.
Conocimientos y experiencia en administracion publica y
ciencias ambientales.
Conocimiento en normatividad ambiental.

e Conocimientos de los procedimientos juridicos en las
instancias correspondientes para interponer quejas denuncias
y seguimiento a tramites.

Gusto por la atencién al publico.
Excelente redaccion y ortografia.
Manejo de office y equipos de oficina.
Liderazgo.

Manejo de personal. :
Capacidad para solucién de conflictos.
Empatia por el medio ambiente.

e Responsable, Honesto, proactivo, gusto por el trabajo en
equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para
la solucién de conflictos, disponibilidad, etc.
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA -
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Objetivo

Asesoria legal en la Direccion.

FUNCIONES

Revisién de documentacién.

Elaboracién de actas circunstanciadas

Acompaiiamiento en inspecciones para llenado de boletas de infraccion.
Seguimiento a los asuntos legales de la direccién.

Abogado.

Experiencia en materia ambiental.

Conocimientos y experiencia en administracién publica y
ciencias ambientales.

Conocimiento en normatividad ambiental.

Conocimientos de los procedimientos juridicos en las
instancias correspondientes para interponer quejas denuncias
y seguimiento a tramites.

* Gusto por la atencién al publico.
e Excelente redaccion y ortografia.
¢ Manejo de office y equipos de oficina.
e Capacidad para solucién de conflictos.
¢ Empatia por el medio ambiente.
e Responsable, Honesto, proactivo, gusto por el frabajo en
equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para
la solucién de conflictos, disponibilidad, etc. :
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Phistvo Llevar a cabo activades administrativas de la dependencia.

FUNCIONES

Recepcion y revision de documentos, captura de informacién, elaboracién de escritos y
demas actividades requeridas en la dependencia.

Bachillerato o Licenciatura trunca.

Gusto por la atencion al publico, excelente ortografia, manejo
de office y equipos de oficina.

Responsable, Honesto, proactivo, gusto por el trabajo en

equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para
la solucién de conflictos, disponibilidad, etc.
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Objetivo

Llevar a cabo activades propias de la inspeccién técnica.

FUNCIONES

Atencion en campo a los reportes y quejas de todo tipo en materia ambiental coma lo son:
evaluacion de arboles para poda o tala, afectaciones por contaminacién al medio ambiente
ya sea por ruido, por residuos o emisiones a la atmésfera.

'

Bachillerato o Licenciatura trunca.

Gusto por la atencién al publico, excelente ortografia, manejo
de office y equipos de oficina, manejo de motocicleta y
vehiculo.

Responsable, Honesto, proactivo, gusto por el trabajo en
equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para
la solucién de conflictos, disponibilidad, etc.
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'Objeti\'(o ' Llevar a cabo activades propias de la Brigada de Manejo y Control
. Integral de Plagas

FUNCIONES

Diagndstico y fumigaciones en el municipio y dependencias de cualquier nivel de gobierno
que soliciten el servicio.

e Primaria

¢ Buen estado de salud y disponibilidad de horario para llevar a
cabo las fumigaciones, lavado de los equipos y toda actividad
relacionada con la Brigada de Manejo y Control Integral de
Plagas.

» Responsable, Honesto, proactivo, gusto por el trabajo en
equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para
la solucién de conflictos, disponibilidad, etc.
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" Objetivo

Tener un parque ecoldgico en 6ptimas condiciones.

FUNCIONES

Alto.

Responsable de llevar a cabo las acciones de mantenimiento del Parque Ecolégico Monte

e Primaria

Buen estado de salud.
Conocimientos en jardineria.
Manejo de herramientas propias de jardineria.

* Responsable, Hohesto, proactivo, gusto por el trabajo en
equipo, amable, empatico, respetuoso, con amplio criterio para

la solucién de conflictos, disponibilidad, etc.
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesién son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores
¢ Cumplimiento de metas y objetivos
¢ Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
o Evita fuga de talentos y conocimientos
o Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica
Municipal
e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de Direccién de Biodiversidad y Regulacion
Ambiental, se presenta de la siguiente manera:
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SUPLE SUBJEFE ADMINISTRATIVO
C. ENRIQUE REYES CHAVEZ

o ABOGADOTECNICOAUXILAR || o ASISTENTEADMINISTRATIVO
IC. MARIANO MERINO RIOS LIC. RUTH KARINA JIMENEZ AVILA.

SUPLENTE SUPLENTE

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO e ASISTENTE ADMINISTRATIVO
LIC. CYNTIA DEL CARMEN RAMIREZ L. C. SILVIA HERNANDEZ DiAZ

TECNICO ADMINISTRATIVO ~ FUMIGADOR1
C. JOSE HUGO GOMEZ MORENO ——
| . LO SUPLE CUALQUIER FUMIGADOR

SUPLENTE
C. GUILLERMO MARTINEZ CHACON

~ AUXILIAR OPERATIVO

I LO SUPLE CUALQUIER INSPECTOR O
LO SUPLE CUALQUIER INSPECTOR FUMIGADOR
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
BIODIVERSIDAD Y REGULACION AMBIENTAL

Las lineas de comunicaciéon son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de la Biodiversidad y Regulacién Ambiental para comunicar
informacion entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

e Teléfono de oficina 474 74 2 39 56, 474 74 120 77

e Correo Electrénico: ecologia@ldm.gob.mx.

e Circulares generales e internas

e Reuniones mensuales internas

o Oficios externos e internos

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccién de Biodiversidad y Regulacién Ambiental tenga un(a)
nuevo(a) integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de
Induccién que debera incluir lo siguiente: :

INDUCCION DE LA DIRECCION DE BIODIVERSIDAD Y REGULACION
AMBIENTAL

1. Se le otorga una cordial bienvenida a la direccion, dandole a conocer a
grandes rasgos cuales son los servicios y tramites que se llevan a cabo
dentro de esta direccion. Invitandole a integrarse a este equipo de la mejor
manera realizando las actividades encomendades con el mayor de los
esfuerzos y cuidados para lograr nuestros objetivos planteados, y guiandose
por la visién, misién y valores que tenemos planteados en esta direccion.

9 PALACIO MUNICIPAL

.*‘p-\. L LA4747412121/4747412100/474 74204 01
{ } PATRIMONIO Juérez esq. Francisco Gonzélez Ledn S/N Zena Centro, C.P. 47400
WY Guueacio Lagos de Moreno, Jalisco.
: www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

2. Se hace entrega de copias simples de la normatividad que nos rige como H.
Ayuntamiento y como parte de la Coordinacion de Gestion de la Ciudad.
Siendo las siguientes:

>

Y VV VYV VY

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de
Moreno, Jal.

Manual de Organizacion de la Direccion.

Manual de Procedimientos de la Direccion.

Manual de Servicios de la Direccion.

Plan institucional de la Direccion.

Cadigo de ética y conducta.

Lo anterior con el proposito de que conozcan la estructura organica de la direccién,
ademas de los procedimientos y procesos que se llevan a cabo por esta
dependencia, la organizacion de la direccién y de los estandares de conducta que

nos rigen.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

tro. Edgar Alfredo Gonzélez

=
Dr. En C. gg@ tﬂ Chavez,

Y UNTAMIEN 024-R027 . L
Direccion dé Biodiversidad o ~Presidente Municipal de Lagos
Regulacién Ambiental. . .- i de Moreno, Jalisco.
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