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Con fundamento en el Art: 52 fracciones Il XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre det 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peliddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de ia Dsrecc:on de Educacion Ambiental,
informacion referente a su- estruotur

Reglamento de Gobierno y de

I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

servir de instrumento de consulth € jndludcidh para e personal.

/,H/{
Hingjo

0ZCo

amiento Territorial y
ustentable.

adernizacién Administrativa.

Andrés Rodriguez Sebastia

el cual contiene
f ncienamignto y tiene como objetivo,

D:rectop@éfﬁaﬁﬁmqn Ambiental.
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AN

Il. INTRODUCCION

Con el proposito de impulsar una politica municipal que dé respuesta a la creciente
demanda ciudadana de proteger la biodiversidad y los servicios ambientales de Cuernavaca
y que incida en disminuir la contaminacién y la pérdida de ecosistemas. La Administracion
del Presidente Municipal Jorge Morales Barud cred la Secretaria de Desarrollo Sustentable,
que tiene dentro de sus Unidades Administrativas a la Direccion General de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, dentro de la cual se encuentra adscrita a su vez

la Direcciéon de Educacion Ambiental.

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene la finalidad de ser una
herramienta basica que nos muestra la estructura organica y funciones que realiza el
personal adscrito a la Direccion de Educacion Ambiental, muesira las politicas y los
procedimientos que se llevan a cabo; estableciendo los lineamientos encaminados a ia
mejora continua de esta Direccién, asi mismo nos sirve como instrumento de referencia y
consulta para los servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, sobre su
organizacién y su funcionamiento, buscando con ello evitar duplicidades o ausencias de

responsabilidades.

El documento integra la informacion referente al marco juridico que sustenta sus acciones y
las atribuciones conferidas, la estructura orgénica, sus objetivos y Ias funciones de cada una

de las areas que la integran,

Para |la Direcciéon de Educacién Ambiental es de vital importancia el implementar programas
que procuren la conservacion del entorno fisico compuesto por los recursos naturales
existentes en el Municipio, mediante la concientizacién ambiental.

La Direccibon de Educacion Ambiental considera indispensable la existencia de este
documento informativo en el cual se dan a conocer las funciones que pueden desempenarse

dentro de ella.




( R Clave: DT-SDS-DEA-VIE

N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
cLePRAYaES SECRETARIA DE DESARROLLO Revisidn: 2
ST Todos I domos vaor SUSTENTABLE Pagina §de 7

DIREGCION DE EDUCACION AMBIENTAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ill. OBJETIVO

Generar estrategias para elaborar programas de educacién ambiental, en un contexto de desarrollo
sustentable, fomentando el respeto y la conciencia ambiental en la ciudadania, permitiendo con ello
elevar la calidad de vida de nuestro Municipio.

Mejorar las condiciones ambientales del Municipio impulsando una cultura de proteccién al ambiente
y recursos naturales existentes dentro del Municipio de Cuernavaca, implementando programas
permanentes, enfocados a escuelas desde educacion bésica a superior, asi como elaborar técnicas
para disminuir la generacién de residuos en casas, hegocios y edificios publicos, con base en
programas de capacitacion y talleres impartidos dentro y fuera de ta Dependencia.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley General Para la Prevencion y Gestion Integral de L.os Residuos.

Reglaniento de la Ley General Para la Prevencidn y Gestién Integral de los
residuos.

Constitliciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LLey del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en el Estado de Morelos.

LN =

lLey Organica Municipal det Estado de Morelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

® N o«

9. Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Morelos.

10. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

11.Ley Estatal de Planeacién.

12.Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

13.Ley de Entrega Recepcion de la Admlmstracnon Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

14.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto‘ Publico del Estado de Morelos.
15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

16.Reglamento de Gobierno y de la Adiministracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

17.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

18.Reglamento de Salud Municipal para el Mﬁnicipio de Cuernavaca, Morelos.
19.Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca.
20.Reglamento de Aseo Urbano del Municipio de Cuernavaca.
21.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.
22.Normas Oficiales Mexicanas en Materia Ambiental.

23.Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

24.Plan Estatal de Desarrolio 2013-2018

25.Programa Operativo Anual 2015 (POA)
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26.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.
27.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Educacion

Ambiental.

28.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones
de caradcter administrativo y de observancia general en el ambito de su

competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Incorporar en todos los ambifos de la sociedad y de la funcidn publica, criterios e
instrumentos que aseguren la debida proteccién, conservacion y aprovechamiento de los
recursos naturales existentes dentro del Municipio, conformando asi una politica ambiental
integrai e ihcluyente dentro del marco del desarrollo sustentable.

VISION |
Ser una Direccion que garantice mediante la educacion, proteger y conservar el medio
ambiente y utilizar sustentablemente los recursos naturales conciliando desarrollo
economico, convivencia armonica con la naturaleza y diversidad cultural en el Municipio de
Cuernavaca.

_ VALORES
Transparencia
Tolerancia
Dialogo
Solidaridad
Humanismo Poiitico
Respeto a la diversidad ecolégica
Servicio a la comunidad
Autoridad
Conservacion
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Vll. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total

Director de Educacidén Andrées Rodriguez Sebastia. 1

Ambiental.

Jefe de Seccion. Alejandra Berenice Rosales Martinez. 1 2

Jefa de Departamento de | Ashanty Sarai Lilian Casas Cruz 1

Vinculacion Social.

Inspector Santiago Alberto bominguez Lopez. 1

Inspector Gregoria Begonia Morales Marin 1

Supervisor Rocio Mora Najera. 1

Supervisor Ricardo Valdez Von Salis 1

Promotor (Ambiental) Alma Rocio Garcia Cervantes. 1

Asistente de Silvestre Rojas Morales

Mantenimiento.

Auxiliar de Campo. Eberta Castro Esquivel 1 8
TOTAL 10
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Educacién Ambienial.

Diractor General de Ordénamiento
Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable.

PERSONAIL A SU CARGO

Jefe de sedcion
Jefa de Departamento de Vinculacion Social

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI

VL.

VI

Generar resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia;

Proponer al Secretario Proyectos de Acuerdos; Convenios y Contratos con
Dependencias y con particulares, en el ambito de sus atribuciones y
competencias;

Difundir y promover la educacion ambiental en las instituciones desde nivel
primaria hasta nivel superior, en coordinacion con la Direccion General de
Desarrollo Social;

Elaborar e instrumentar Programas de Educacién Ambiental para la ciudadania,
con el fin primordial de promover una conciencia ambiental basica;

Disenar campaiias publicitarias tendientes a conformar una adecuada conciencia
ambiental en la pobiacion y propiciar su participacion activa en los proyectos dei
Municipio;

Proponer la celebracion de Convenios con Instituciones de Educacién Superior,
Centros de Investigacién, Instituciones del sector social y privado, investigadores
y especialistas en la materia, para fomeéntar investigaciones cientificas,
programas para el desarrollo de técnicas y procedimientos que permitan

prevenir, controlar y abatir la contaminacién, propiciar el aprovechamiento
integral de los recursos y proteger los ecosistemas;

Promover entre la ciudadania la conservacion, restauracion, fomento,
aprovechamiento, creacién y cuidado de las areas verdes, flora urbana y del
patrimonio forestal del Municipio;

Formular y conducir la politica municipal de informacién y difusién en materia
ambiental:

En coordinacion con Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Cuernavaca
(SAPAC), desarrollar programas de orientacién a los usuarios, con el objeto de
preservar la calidad de agua y propiciar su aprovechamiento racional, y

LLas demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Educacion Ambiental

Licenciatura en Biologia, Ingenieria
Ambiental, y/o carrera afin. Titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ e e 2@ e o

Desarrollo Sustentable

Ecologia

Programas Federales

Planeacion Estratégica __

Disefio de Programas y Proyectos
Conocinﬁ_ientos de Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios de experiencia en el puesto
o similar. '

ACTITUD / PERSONALIDAD

Actitud de servicio
Honestidad

Trabajo en equipo
Disciplina

Tenaz

Analitico, Emprendedor

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Clima, Humedad,
Exposicién a Riesgos,
Infecciones,

Malos Olores

Oficina cerrada
Buena lluminacién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccion. Diréctor de Educacion Ambiental

PERSONAL A SU CARGO

Nihguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl
XIV.

Archivar correspondencia, informes, formatos y controles de la Direccién de

Educacion Ambientai.
Planear la agenda del Director de Educacién Ambiental.

. Organizar y elaborar formatos de vacaciones

Elaborar oficios, memorandum y/o documentos que requiera el area;
Elaborar carpetas de archivos y actualizarlas;

. Recibir, atender y realizar llamadas telefdnicas;

V.
VIIi.
IX.
X.
X1
XII.

Planear y elaborar reportes de incidencias del area;

Control de lista de asistencia del area;

Recibir las incidencias de las areas;

Mantener el Archivo ordenado y actualizado:

Recibir la némina de la Direccién y pasarla a firma del personal;

Elaborar reportes de actividades realizadas durante el dia mediante
hitacoras.

Supervisar actividades correspondientes a los reportes de actividades

Y las demas disposiciones que le confiera y/o delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Seccidn. Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES ¢

s Conociimientos en paqueteria de computo Windows, Word, Excel, Interhet e
Intranet. :

¢ Mecanografia.

« Ortografia y gramatica.

e Manejo de Archivo.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oﬁcirja
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Leaitad, Bajo
Disposicion, Criterio Madurez;
Disciplina

Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefa de Departamento de Vmculaclon Diréctor de Educacién Ambiental
Social. '

PERSONAL A SU CARGO :
Inspector (2') Asistente de Mantenimiento
Supervisor (2) Auxiliar de Campo
Promotor {(Ambiental)

FUNCIONE$ PRINCIPALES

|. Disefiar y apoyar los programas educativos para la conservacion, restauracion,
fomento, aprovechamiento, creacion y cuidado de las areas verdes, flora urbana
y del patrimonio forestal def Municipio;
Il.  Apoyar la elaboracion del Programa Municipal de Gestion de Residuos Sélidos y
su difusion entre la ciudadania; .
lil.  Disefiar los programas para promover la educacién ambiental entre la ciudadania
y las instituciones desde nivel primaria hasta nivel superior;
IV.  Apoyar al Director en la elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual,
POA, Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, y en los programas
de Mejora Regulatoria y sus respectivos seguimientos, v
V. Disefiar y mantener bases de datos que se generen al interior de la Direccion, y
VI. Las demas que le otorguen las leyes y Reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | | ESCOLARIDAD

Jefa de Depariamento de Vinculacion
Social.

pasante

Licenciatura en Biologia, Ingénieria
Ambiental, y/o carrera afin. Titulado o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES |

]
]
L
@
o
L]

Cuestiones ambientales,

Dinamicas y manejo de grupos.

Manejo de computadora (Excel, Word, Power Point, &tc)
Conocimientos de Administracién Plblica

Manejo de Personal

Conocimientos en Planeacion Estratégica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Dos afos de experiencia en el puesto
o similar.

Clima, Humedad,

Infecciones,
Malos Olores
Oficina cerrada
Huminacién

ACTITUD / PERSONALIDAD

Exposicién a Riesgos,

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Media
l.ealtad, Disposicién, Criterio,
Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo.

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

- PUESTO JEFE INMEDIATO

Inspector (2)

Social.

Jefa de Departamento de Vinculacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL.

V.

VIII

Supervisar la Programacion de los Proyectos como: Conservacion del habitat
natural y de la diversidad biolégica, proteccion del suelo, funciones
recreativas y sociales de las areas de conservacion dentro del Municipio;
Supervisar e inspeccionar la elaboracién e implementacion de los programas
educativos para la conservacion, restauraciéon, fomento, aprovechamiento,
creacion y cuidado de las areas verdes, flora urbana, fauna, agua, suelo, aire y
del patrimonio forestal del Municipio;

Supervisar la elaboracién de rutas criticas de los programas educativos;
Supervisar la ejecucion e implantar los programas educativos propuestos;
Seguimiento y evaluacion de los programas educativos;

Disefiar el programa de educacién ambiental itinerante para delegaciones y
colonias del Municipio, referentes a él cuidado del aire, suelo, agua, flora y
fauna;

Gestionar ante las instancias competentes, la adquisicion de recipientes para
la recoleccion de aparatos eléctricos y aceites vegetales para su venta en los
centros acreditados;

Apoyar a la Jefatura de Departamenio de Vinculacidén Social, en la
elaboracién de la camparfia para dar a conocer tipos de basura para amas de
casa, separacion en el hogar, aprovechamiento y reutilizacion de residuos,
asi como el fomento al ahorro de energla eléctrica, agua y demas recursos.
Desarrollar, implementar y supervisar un programa integral para formar
promotores ambientales ciudadanos, que atiendan y emitan alertas sobre
anomalias en sus delegaciones y/o colonias;

Saber manejar vehiculos;

Y las demas que le confiera y/o le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD

Inspector (2) Licenciatura en Biologia, Ingenieria
Ambiental, y/o carrera afin. Titulado o
pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos generales en biologia, ecologia.

» Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.

» Conocimiento en la normatividad ambiental.

¢ Capacidad de realizacion de programas y proyectos ambientales

e Manejo de paqueteria de computo especializado y foto interpretacion.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Dos afios de experiencia en el cargo o Oficina .
similar Trabajo fuera de la oficina
Exposiciéon a Riesgos
Infecciones
Malos Olores
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad,

Lealtad, Disposicion, Criterio,
Madurez,

Sentido de responsabilidad,
Criterio en la toma de decisiones,
Trabajo en equipo.

Bajo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Supervisor (2). A—| Jefa de Departamento de Vinculacién
Social,

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

I Apoyar a la Direccién en la elaboracion de los programas educativos;
1. Supervisar la implementacion de los programas €ducativos;
[f. Instrumentar y supervisar contenidos de educacion ambiental para difusion

(. masiva.

V. Recabar y compilar informacién ambiental

V. Atender solicitudes ciudadanas para proyectos ambientales

VI.  Apoyar en la evaluacién y supervision de proyectos ambientales.

VIi.  Apoyar en el disefio e implementacion del programa de educacion ambiental
itinerahte para delegaciones y colonias del Municipio.

VIll. Apoyar a la Jefatura de Departamento de Vinculacién Social, en la

implementacién de la campafia para dar a conocer tipos de basura para
amas de casa, separacion en el hogar, aprovechamiento y reutilizacion de
residuos, asi como el fomento al ahoiro de energia eléctiica, agua y demas
recursos. :

IX. bmplementar  un programa integral para formiar promotores ambientales
ciudadanos, que atiendan y emitan alertas sobre anomalias en sus
delegaciones y/o colonias.

X. Saber manejar vehiculos;

XI. Y las demas que le confiera y/o le delegue su jefe inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO : ESCOLARIDAD
Supervisor (2) Nivel Medio Superior

CONOCiMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos generales en biologia, ecologia.

« Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.

o Conocimiento en la normatividad ambiental.

e Manejo de equipos de monitoreéo ambiental. 7

e Capacidad para Interpretacion y sintesis de informacion.

e Manejo de paqueteria de complito especializado y foto interpretacion.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

Trabajo fuera de la oficina
Exposiciéon a Riesgos

Dos afios en el puesto o similar

Infecciones
Malos Olores
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, : Bajo
Lealtad, Disposicion, Criterio,
Madurez,

Sentido de responsabilidad,
Criterio en la toma de decisiones,
Trabajo en equipo.

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor (Ambiental) Jefa de Departamento de Vinculacion
: Social.

PERSONALA SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
1.
IH.
V.
V.
VI,
VI
VI
X
X
Xl.

XII.

XIH.

Recabar y compilar informacion ambiental; _

Atender y promover solicitudes ciudadanas para elaborar talleres;

Promover y ejecutar la programacion de los proyectos;

Promover y ejecutar e implementar proyectos ambientales;

Apoyar en el seguimiento del Consejo Consultivo para el Desarrolio Sustentable;
Apovyar en el desarrollo de hases de datos;

Apoyar en el desarroilo de proyectos ambientales;

Elaborar propuestas técnicas,

Apoyar en la evaluacién de proyectos;

Manejar los vehiculos;

Promover junto con la Direccién de Educacidon Ambiental, la formacién de los
docentes en materia de educacién ambiental.

|dentificar y hacer una base de datos de los grupos o particulares que son
promotores ambientales dentro del territorio municipal,

Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor (Ambienta!)

Carrera Trunca, Preparatoria

CONOCIMiENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
» Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

¢ Capacidad de analisis y sintesis de informacion.
 Conocimientos en paqueteria de computo espec:lalizado

e Conocimientos administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

similar.

Un afio de experiencia en el puesto o

Clima, Salir a Campo, Ruido,
Intemperie, Humedad, Contaminacion,
y Contacto con Residuos sélidos.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

L ealtad, Disposicion y
Madurez;

Trabajo en equipo

Honestidad, Veracidad,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones

Bajo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente de Mantenimiento. Jefa de Departamento de Vinculacion
Social.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno '

FUNCIONES PRINCEPALES

|, Apoyar/asistir en la realizacién de iabores de mantenimiento en general de la
infraestructura del Aula Ambiental (pintura, albafiileria, electricidad, herreria,
carpinteria, ete.),
Il.  Coordinar al encargado de intendencia para elaborar el cronograma de
actividades para la limpia del Aula Ambiental.
. Conseivar limpia el area.de barranca, que comprende el predio del Aula
Ambiental y la Barranca de Amanalco.
V.  Recolectar y conservar los desechos organicos que genera la zona arbolada
para elaborar composta periédicamente.
V. Realizar recorridos diarios con el propésito de acreditar alguna anomalia girar un
reporte si asi se requiere a la Direccién de Educacion Ambiental.
Vi.  Manejar vehiculos cuando se requiera, verificar su buen estado:
Vil.  Apoyar en la realizacién de visitas guiadas, platicas y conferencias
VIII.  Apoyo en el disefio de l&a imagen de las instaiaciones de la Direccion de
Educacion Ambiental.
IX. Y las demas que delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente de Mantenimiento, Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipos de Proteccion personal y de monitoreo ambiental
Conocimientos en emergencias ambientales

Conocimientos de pintura, albaiiileria, electricidad, herreria, carpinteria.
Manejo de Personal

e & & o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Clima, Humedad,

Exposicidén a Riesgos,
Infecciones,

Malos Olores,

Manejo de Residuos Téxicos.

Un afno en el puesto o similar.

ACTITUD 7/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Bajo

Lealtad, Disposicién, Criterio

Madurez;

. Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar de Campo. Jefa de Departamento de Vinculacion
Social.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.
VI.
VII.
VAL
iX.

Apoyar/asistir en la realizacion de labores de limpieza en general de la
infraestructura del Auta Ambiental;

Coordinar con el encargado de mantenimiento la elaboracidén del cronograma de
actividades para ia limpia del Aula Ambiental; '

Conservar limpia el area de pasillos, estacionamiento, plaza, kiosco, bodega, foro
al aire libre asi como el area de bafio seco, planta de tratamiento, composta;
Realizar la limpieza en bafos ubicados dentro del area de oficinas y kiosco;
Limpieza de azotea;

Apoyo al area de mantenimiento en diversas actividades;

Recoleccion y disposicion final de los residuos generados en el aula ambiental;
Limpieza de los diferentes botes de recoleccidén de basura y residuos.

Cuidado y mantenimiento del area de huertos asi como el area de composta;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO . ESCOLARIDAD

Auxiliar de Campo. : Secundaria

CONOCIM!ENTOS ESPECIALES

o Conocimientos sobre limpieza.
¢ Conocimientos sobre sustancias quimicas.
¢ Conocimientos sobre plantas.

EXPERIENCIA LABORAL 7 CONDICIONES DE TRABAJO

Clima, Humedad,

Exposicién a Riesgos,
Infecciones,

Malos Olores,

Manejo de Residuos Toxicos.

Un ano en el puesto o similar,

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Bajo
Lealtad, Disposicién, Criterio
Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la foma de decisiones y

Trahajo en equipo

ESFUERZO

Fisico
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IX. POLITICAS
1. Atender de manera cordial, rapida y efectiva a los ciudadanos en el momento

de solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

Toda peticién que se frealice en esta Dirfeccién debera ser fegistrada,
analizada y turnada con motivo de brindar una respuesta para ei sélicitante o
dependencia plblica o privada.

L_a recepcién de la correspondencia de la Direcciéon de Educacién Ambiental podra
ser recibida por personal adscrito al &rea, en el horario laboral del Ayuntamiento.

Toda la correspondencia debera registrarse en el libro de registro.

La documentacién recibida en la Direccién de Educacién Ambiental por medio de
cualesquiera de sus areas, debera llevar sello del area, firma y hora de recibido.

El horario de trabajo de la Direcciéon de Educacion Ambiental sera de 8:00 a 17:00
horas, contando con una hora para tomar alimentos fuera de la oficina.

Toda persona podra denunciar ante el Ayuntamiento todo hecho u omisidn que
produzca o pueda causar dafios al medio ambiente, asi mismo cualquier solicitud
o peticion con relacién a los servicios de la Direccion de Educacion Ambiental.

Todas las solicitudes ciudadanas seran atendidas de acuerdo a lo que establezca
el area competente, dependiendo de la fecha de recepcién de la misma.

Todas las denuncias de ambito ambiental serdn atendidas dentro de los quince
dias naturales siguientes a su presentacion. Se notificara al denunciante el tramite
gue se le ha dado a la misma.

10. Todd el personal adscritc a la Direccidn de Educacion Ambiental debera portar su

gafete de identificacién dentro de su horario de trabajo.

11.A la recepcién de todas las solicitudes de platicas vy talleres de la ciudadania se

dard respuesta en no mas de diez dias posteriores a su recepcion. Asi como
informarles de los requerimientos minimos para su desarrolio {Lista de materiales,
espacio, tablones, sillas etc.)

12.El personal sindicalizado adscrito a la Direccion de Educacion Ambiental debera

cumplir con un horario de 8:00 a 15:00 hrs. con media hora para su comida.
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| X. PROCEDIMIENTOS ) |
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA
GENERADA EN LA DIRECCION DE EDUCACION AMBIENTAL.

1.~ Propésito:
Supervisar, firmar, revisar y autorizar todos los documentos que generan las diversas Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Sustentable, asi como otras Secretarias
~0 Dependencias del Ayuntamiento o Externas, con la finalidad de revisar la correspondencia,
turnarla a las Coordinaciones, Direcciones Generales o Direcciones de Area implicadas para la
pronta atencion y seguimiento de los asuntos que dependan de esta Unidad Administrativa.

2.- Alcance:
Aplica a la Dire¢cion de Educacion Ambiental.

3.-Referencia:
Para la elaboracidon de este procedimiento se tomd como referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pulblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Sustentable, responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, responsable de la
revisién de este procedimiento.
Director de Educacion Ambiental, responsable de la elaboracidn, revision, implantacion vy
actualizacién de este procedimiento.
El personal administrativo y demas participantes en el procedimiento, seran responsables de dar
cumplimiento a las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Ninguno.

6.- Método de Trahajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.




~

§ 5
& § HUIGHC DE

cuernavata

% Todos e damos vatoy

P
R

Clave: PR- SDS-DEA-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO

[TITrEEY

SUSTENTABLE

DIRECGCION DE EDUCACION AMBIENTAL Revisién: 2
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Pégina: 29 de 57

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y FIRMA DE LA
CORRESPONDENCIA GENERADA EN LA DIRECCION DE EDUGACION AMBIENTAL.

TIEMPO PARA Jefe de Seccidn Director Jefe de
REALIZAR LA X
ACTIVIDAD Departamento
1dia . . .
Actividad Recibir la Revisar la correspondencia,
1 correspondencia para turnarla si sea el caso al
st registro y pasatrla a Departamento de
revision del Director de Vinculacion Social y
e Educacion Ambiental. ———34 determinar el seguimiento.
1A
Aclividad
2
1 !
Correspondencia __2__
1 Hora
Aclividad
3
La correspondencia -
le compete al Depto. sl Revisar o la
de Vinculacion Social correspondencia vy
1 dla Y det ) I
Actividad et@rminar a
4 solicién ¥
seguimiento.
2 dias ]
Aclividad 4
5 . ] v Correspondencia
Registrar el seguimiento o Rubricar fos dacumentos o
resolucidn para que sea |, para brindar la
3 dias turnado al  area  que resolucion.
Ac“‘é“*a“ corresponda. v
al 5] Fin
3dlas ‘L Cofrespondencia J Correspondencia
Aclividad
7 Turnar a las unidadas -
administrativas que
correspondan © que solicitaron
las firmas para seguimiento y
archivar fos documentos.
Corsaspondencta i
Fin
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DESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y FIRMA DE LA
CORRESPONDENCIA GENERADA EN LA DIRECCION DE EDUGACION AMBIENTAL

: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
. Recibe la correspondencia para su registro y la pasa a
i Jefe d(‘jg)ecc'é" revision def Director de Educacion Ambiental. Correspondencia
Dirsctor de Educacion Revisa la correspondencia, furna si es el caso al
5 Ambiental, g:ﬁﬁ:;?gzﬁgto de Vinculacidn Social y determina el Correspondencia
(DEA) 9 '
La correspondencia le compete al Depto. de
Vinculacion Social
- ¢ Es viable?
3 (DEA) No — continua la actividad 6
51— continua la actividad 4
Jefé de Departamento i:;g\;[ljshi kl; tgorre_spondencra y determina la solucién vy
4 de Vincuiacién Social. Con ésta actividad finaliza el ptocedimiento. Correspondencia
(JDVS)
5 (DEA) Rubrica los documentos para brindar la resolucion Correspondencia
Registra el seguimiento o resolucion para que sea .
6 (J9) furnado al area que corresponda. Bitacora.
Turnd a las unidades . administrativas que
cofrespondan o que solicifaron las firmas para
7 (JS) seguimiento y archiva los documentos. Correspondencia
Con ésta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

ilii es iempo de
No | Documentos (Clave) Responsab:l@gd de su T', P d
Custodia retencion
Archivo electronico de . . .
1 registro de correspondencia Director de Educacion Ambiental. 3 Aftos
2 Correspondencia e‘nviada ¥ Director de Educacién Ambiental 3 Aflos
recibida )
ANEXOS
Anexo Documento | Clave
No :

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE SOLICITUDES Y/O
PETICIONES DEL AULA ANBIENTAL.

1.- Propésito:
Dar atencion a las peticiones o solicitudes (Municipal, i—statal Federal, Publico en General y
demas autondades) recibidas en la Direccidon General de Ordenamlento Territorial y Desarrollo
Urbano Sustentable y turnarlas al area correspondiente para su atencion y dar respuesta a dichas

solicitudes.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccidn de Educacion Ambiental.

3.-Referencia:
Frara la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia;
La Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos, Reglamento
de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Programa de Ordenamiento
Territorial y Ecolégico del 'Municipio de Cuernavaca; Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos Reglamento Interior de la Secretaria

de Desarrollo Sustentable.

: 4.- Responsabilidad:

Secretario de Desarrollo Sustentable, responsable de la autorizacién de este procedimiento.
Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, responsable de ia
revisién de este procedimiento.

Director de Educacidon Ambiental, responsable de la elaboracion, revision, implantacion vy
actualizacion de este procedimiento.

El personal administrativo y demas participantes en el procedimiento, seran responsables de dar
cumplimiento a las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que hacen
posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas organismos vivos gue
interactian en un espacio y tiempo determinados de acuerdo a la LGEEPA, Ley General del
Equilibrio Ecologico y Proteccidn al Ambiente (LGEEPA) y al Programa de Ordenamiento
Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.

Aprovechamiento sustentable: La utiiizacion de los recursos naturales en forma que se respete
la integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los que forman parte
dichos recursos, por periodos indefinidos de acuerdo a la L.GEEPA,




g : Clave PR- SDS-DEAGZ

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
b L SECRETARIA DE DESARROLLO
cuernavaca SUSTENTABLE
e ﬁ Todos ta damos valor

DIRECCION DE EDUCACION AMBIENTAL Revisién: 2
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

Pégina: 33 de 57

Gonservacion: La proteccién, cuidado, manejo y mantenimiento de los ecosistémas, los habitats,
las especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro o fuera de sus entornos naturales, de
Ianera que se salvaguarden las condiciones naturales para su permanencia a largo plazo (Art. 3;
LGVS). , '

Criterios ecolbgicos: Los lineamientos obligatorios contenidos en la presente Ley, el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la proteccion al ambiente, que tendran
el caracter de instrumentos de la politica ambiental de acuerdo a la LGEEPA.

Desarrollo sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter
ambiental, econdmico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del edquilibrio ecolbgico,
proteccion del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se
comprometa la satisfaccion de las hecesidades de las generaciones futuras de acuerdo a la
LGEEPA. ,

Proteccion: Hacer conciencia en fas personas del deterioro que se le esta aplicando a los
ecosistemas, 'y de como implementar mejor los recursos naturales y sus aprovechamientos,
multiples en los diferentes ecosistemas (Urbanismo y Ecolégicos)

Restauracion: Conjunto de actividades para la recuperacion y rehabilitacion de los ecosistemas.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE SOLICITUDES Y/O
PETICIONES DEL AULA ANIBIENTAL

gg&%ﬁﬁ Jefe de seccidn Director Jefe de
ACTIVIDAD Departamento
[nicio
Recepcion de solicitudes y/o
peticiones de Visitas Guiadas,
Altmgd Reuniones y Capacitaciones en
1 la Direccién de Educacion
Ambiental
1]
Memorandums 6
1gia Solicitudes
Actividad
2
1df .
Acliuidaad La solicitud o Rubticar la o las Programar la
3 peticion solicitudes o Visita Guiada,
cumple con peticiones y turnarta al Reunién yfo
1 dla los departamento de Capacitacidn
Actividad lineamientos vinculacion social para para su
su atencién. —‘1 atencion.
Al [
1ab5dias Memorandums 6 Agenda
ACli\gdad Soliciludes
4
T2 15 dias Revisar los Informes, Realizar
Aetividad Realizar contestacién del cual no dy é:atpturar en fat base | mfortmgs de
es procedente ia solicitud o & Galos para entregar as peliciones
peticion. los indicadores at area . vio
i administrativa solicitudes
Actividad 7l competente “l atendidas.
7
.11
Bitacora de Bitscora de
aclividades actividades
y
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE
SOLICITUDES Y/O PETICIONES DEL AULA AMBIENTAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
; (clave)
Recepciona de SO|ICitud€‘S y/o peticiones de
1 Jefe de Seccién Visitas Guiadas, Reunlones y Capacitaciones Memorandums
(JS) en la Direccién de Educaéién Ambiental v Solicitudes.
La solicitud o peticion, cumple con los
lineamientos
2 JS J Es viable?
No - continua la actividad 3
5i -- continua la actividad 4
Se realiza contestacion del cual no es
3 JS procedente la solicitud o peticion.
Con esta aclividad finaliza el procedimiento.
Director de Rubtica la o las solicitudes o peticiones y
4 Educacién turna al departamento de vinculacion social | Memorandums
Ambiental para su atencion. y Solicitudes.
(DEA)
Jefatura de ) - . .
] Departamento de grogra‘rtnaula ’VISI'[a (t’SLua'cja, Reunion  y/o Agenda
Vinculacion Social | CaPacitacion para su atencion.
(JDVS)
Realiza informes de las peticiones y/o! Bitacora de
6 JDVS solicitudes atendidas. actividades.
Revisa los Informes, y captura en la base de
datos para entrega los indicadores al area| Bitacorade
. DEA administrativa competente. actividades.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

; Responsabilidad de su ‘i’iempo de
2 . . . s

No | Documentos (Clav: ) Custodia retencién
1 Archwo electrénico de . Director de Educacion Ambiental. 3 Aflos

_registro de correspondencia :
2 Reportetsrgbgjtgones de_; Director de Educacion Ambiental. 3 Aftos
3 Solicitud o Peticién Director de Educacion Ambiental. 3 Afios
4 Oficio 0 Memorando Director de Educaciéon Ambiental. 3 Afios
5 Bitacoras Director de Educacién Ambiental. 3 Afios
8 Agenda Director de Educacion Ambiental. 3 Aflos
ANEXOS
Arrlleoxo Documento Clave

Minguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PLATICAS Y/O TALLERES DE
CONCIENTIZACION AMBIENTAL.

1.- Prop051to
Difundir los pasos a seguir en el procedimiento de la’ sollcnud de Platicas y/o Talleres de

Educacion Ambiental.

~ 2.- Alcance:
Aplica a la Direccién de Educacién Ambiental.

3. Referenf;la
Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia:
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
La Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos,
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable Municipal.

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Sustentable, responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, responsable de
la revision de este procedimiento.
Director de Educacion Ambiental, responsable de la elaboracidn, revisién, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.
El personal administrativo y demas participantes en el procedimiento, seran responsables de dar
cumplimiento a las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que
hacen posibie la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas organismos vivos que
interactiian en un espacio y tiempo determinados de acuerdo a la Ley General del Equilibrio
Ecologico y Proteccién al Ambiente (LGEEPA). Programa de Ordenamiento Ecoldgico del
Territorio del Municipio de Cuernavaca.

Aprovechamiento sustentable: La utilizacién de los recursos naturales en forma que se
respete la integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los que forman
parte dichos recursos, por periodos indefinidos de acuerdo a la LGEEPA.

Conservacion: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los ecosistemas, los
habitats, las especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro o fuera de sus entornos
naturales, de manera que se salvaguarden las condiciones naturales para su permanencia a

largo plazo (Art. 3; LGVS).
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Criterios ecolégicos: Los lineamientos obligatorios contenidos en la presente Ley, el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la proteccion al ambiénte, que tendran
gl caracter de instrumentos de la politica ambiental de acuerdo a la LGEEPA.

Desarrollo sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter

ambiental, econdmico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio ecoldgico,
proteccion del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se
comprometa la satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras de acuerdo a la
LGEEPA.

Proteccién: Hacer conciencia en las personas del deterioro que se le esta aplicando a los
gcosistemas, y de como implementar mejor los recursos naturales y sus aprovechamientos,
multiples en los diferentes ecosistemas (Urbanismo y Ecoldgicos)

Restauracion: Conjunto de actividades para la recuperacion y rehabilitacion de los
ecosistemas.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLATICAS Y/O
TALLERES DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL.

TIEMPO PARA ) ‘ "
REALIZAR LA Director Jefe de Departamento Inspector
ACTIVIDAD
Viene del INICIO ) .
procedimient . :
ods I Anzlizar y verificar fa
1 dia Recepeién - ,: p— viabiidad  de la
" . ecibir oficios ylo [ solicilud
Actividad soliciluces memorandum de
1 sofleited de platicas Tl
y/o talleres y turnar.
i l
Solicitud
Memordndum No Eaviar oficio
— especificando los
4Es motivos por los cuales
viable? no se puede llevar a
1 hera cabo [a aclividad
Actividad 4 . Oficio
2 l Memorando
) Fin
1 hora - 3
Actividad Agendar solicitud, y
7 enviar respuesta con los
requearimientos de
logistica para realizar el
1 a 3 dias evento
Actividad T|
4
Correo Electrénico
7 dias ,
Actividad -
5 As’r‘égﬁ;:ﬁa"gﬁ‘;’;ﬂlg”e Elaborar lista de material
e y lo solicita at Jefe de
E Vincytacisn Social
7]
1 hora f
Actividad n
6
1 dia
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLATICAS Y/O
TALLERES DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL.

plalicas y talleres.

TIEMPO PARA i
REALIZAR LA Jefe de Departamerito Inspector
ACTWIDAD
2 horas
Actividad
8 5
Preparar matersial
. recibido parala
1 a & dias aclividad
Actividad TI
{dependiendo
de la aclividad
gue se
reagce) v
Realizar fa aclividad
&n ¢l lugar solicitado
9
1 hora I—l
Actividad
10
1 hora Recibir evaluacion, ) Uenar Informe de ia
Actividad comentar con €1 Director actividad reatizada,
el Hesarrollo del evento
1 ) ]
1 hora
Actividad y
+2 Archivar informe de

Nota infermativa J

Fin




L

£

Land

% MURICIP 0 DE

uernavaca

% Todos le damos vater

HE

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

DIRECCION DE EDUCACION AMBIENTAL
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR- SDS-DEA-03

B

Revision: 2

Pagina: 41 de 57

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLATICAS
Y/O TALLERES DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL

. . BDocumento
Paso Responsable Actividad - De Trahajo
{clave}
1 Director de Educacién | Recibe oficios o memoranda de solicitud de platicas, | Soficitudes
Ambiental talleres y cursos de educacion ambiental. Memorandum
(DEA)
2 Jefatura de Analiza y verifica la viahilidad de la solicitud.
Departamento de
Vinculacion Social
(JDVS)
3 JDVS ¢ Es viable?
No — continua la actividad 4
Si — continua la actividad 5
4 JDVS Envla oficio especificando los motivos por los cuales | Oficio
no se puede Hevar a cabo la aclividad. Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
) JDVS Agenda solicitud, y envia respuesta con los| Correo
requerimientos de logistica para realizar el evento. Electrénico
6 JDVS Asigna al inspector que realiza el evento.
7 Inspector Elabora lista de material hecesario para la platica-taller
(N y solicita al encargado del Departamenio de
Programas Educativos
8 i Prepara material recibido para la aclividad.
g | Realiza ta actividad en el lugar solicitado.
10 ] Llena el Informe de la actividad realizada. Nota Informativa
11 JDVS Recibe evaluacién, comenta con el Direclor de
Educacion Ambiental del evenio.
12 JDVS Archiva informe de platicas y talleres. Nota Informativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

: Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos {Clave) Custodia retencion
1 | Memorandum Director  de Educacion 3 afios
‘ Ambiental
2 |Correo electrénico Jefe de Departamento de 3 afos
_ - Vinculaciéon Social
3 i Nota Informativa Jefe de Departamento de 3 aflos
Vinculacién Social
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
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ESTRUGTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAGION E IMPARTICION DE
CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA AMBIENTAL.

1.- Propésito:
Promover la educacion y cuitura ambiental entre la sociedad de Cuernavaca otorgando los
conocimientos necesarios en materia ambiental que permita multiplicarlo y asi contribuir a la
preservacion y restauracién del medio ambiente.

2.- Aicance
Apllca a la Direccion de Educacion Ambiental.

3.-Referericia:
Para la elaboracion de este procedlmlento se tomd como referencza
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.
l.a Ley del Equilibrio Ecolgico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos,
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

- 4.- Responsabilidad:

Secretario de Desarrollo Sustentable, responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, responsable de
la revision de este procedimiento.

Director de Educacion Ambiental, responsable de la elaboracion, revision, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.

El personal administrativo y demas participantes en el procedimiento, seran responsables de dar
cumplimiento a las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones: _
Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que
hacen posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y deméas organismos vivos que
interactGan en un espacio y tiempo determinados de acuerdo a la Ley General del Equilibrio
Ecologico y Proteccién al Ambiente (LGEEPA). Programa de Ordenamiento Ecologico del
Territorio del Municipio de Cuernavaca. _
Aprovechamiento sustentable: Ld utilizacion de los recursos naturales en forma que se
respete la integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los que forman
parte dichos recursos, por periodos indefinidos de acuerdo a la LGEEPA.
Conservacion: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los ecosistemas, los
habitats, las especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro o fuera de sus entornos
naturales, de manera que se salvaguarden las condiciones naturales para su permanencia a
largo plazo (Art. 3; LGVS).
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Criterios ecolégicos: Los lineamientos obligatorios contenidos en la presente Ley, el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la proteccion al ambiente, que tendrén
el caracter de instrumentos de la politica ambiental de acuerdo a la LGEEPA.

Desarrollo sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter
ambiental, econémico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio ecologico,
proteccion del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se
comprometa la satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras de acuerdo a la
LGEEPA.

Proteccion: Hacer conciencia en las personas del deterioro que se le est4 aplicando a los
écosistemas, y de como implementar mejor los recursos naturales y sus aprovechamientos,
miultiples en los diferentes ecosistemas (Urbanismo y Ecoldgicos)

Restauracién: - Conjunto de actividades para la recuperacidon y rehabilitacion de los
ecosistemas.

Curso: Dotar de conocimientos técnicos, teodricos y practicos que contribuyan a fomentar la
educacién ambiental.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZACION E
IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA AMBIENTAL.

TIEMPO PARA Director Jefe de Departamento inspector
REALIZAR LA . .
AGCTIMIDAD :
Viena dal INICIO
procedimien
to de b Recibir 1 instruccién
1 dia Recepaion Lt vy solicitud del cusso
i do Recibir ta  solicilud  del de la Direccidn de
Aci|\:|r1dad solicitudes curso por el interesado, | Y}..Egiucacién Ambiental
canzliza e instuye al 2
Departamento de
Vinculacion Amblantal.
]
) Soliciiud No Enviar oficio
Memarandum — | especificando los ..
.LES molives porlos cualas
viable? no se puede llevar a
1 hora cabo el curso
Actividad 4 . Oficio
2 l Memorando
Fin
1 hora
Actividad Agendar solicitud, y
3 enviar respuesta ton los
requermienics de
logfstica para realizar el
1a3dfas evento
Actividad 3
4
Agenda
7 dias
Actividad :
5 Disefiar € programa
especiico e imparte e}
: ?l CUIso
8 dias
Actividad
6 Y
. Elaborar lista de material
Asignar al personal qtie o
realizard e! evento » %Zggﬁgﬂg [ﬁL‘j{?;e de
1 dla 7] Vinculacion Social
Actividad ! El
7
2 horas @
Actividad
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZACION E
IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA AMBIENTAL.

Fin

TIEMPO PARA : -
REALIZAR LA Director Jefe de Departamento Inspector
ACTIVIDAD
Preparar material
recibido para la
aclividad
1 dia _g—l
Actividad
9
Y
Realizar la actividad
1a5dlas en el lugar solicitado
Actividad
(dependiend [ﬂ
odela
ackividad
que se
realice)
10
Recibir evaluacion, Lienar formato de fa
comentar con el Director | evaluacion de cursos y
2 horas el desarcollo del evento. de Vo. Bo,
Actividad T{I 11
11
Nota
informativa
3 horas
Actividad Recibir el reporte de
12 atencidn y resuilados del Acchivar formalo de
Curso por el cursos,
Departamento de «
Winculacion Social. 13
1 hora 14 - R .
Actividad Nota informativa
13
2 horas
Actividad ¥
14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCED%MI"ENTO PARA ORGANIZACION E
IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA AMBIENTAL.

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. - {clave)

1 Direccion de Recibe la solicitud del curso por el interesado, | Solicitud
Educacion canaliza e instruye al Departamento de|Memorandum
Ambiental Educacion Ambiental.

- {DEA) '
2 Jefatura de Recibe la instruccién y solicitud del curso de
Departamento de |la Direccion de Educacion Ambiental
Vinculacién Social
(JDVS)
3 JDVS ¢ Es viable?
No — continua la actividad 4
Si — continua la actividad 5
4 JDVS Envia oficio especificando los motivos por los | Oficio
cuales no se puede llevar a cabo el curso | Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 JDVS Agenda solicitud, y envia respuesta con los|Agenda
requerimientos de logistica para realizar el
evento. _
6 JDVS Disefia el programa especifico e imparte el
Curso.
7 JDVS Asigna al inspector que realiza el evento.
8 Inspector Elabora lista de material y lo solicita al Jefe
H de Departamento de Vinculacion Social.

9 I Prepara material recibido para la actividad.

10 I Realiza la actividad en el lugar solicitado.

11 I Llena formato de la evaluacion de cursos y de | Nota

Vo. Bo. informativa

12 JDVS Recibe evaluacion, comenta con el Director el

desarrollo del evento.
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13

JDVS

Archiva formato de reporieé de Cursos.

Nota
informativa

14

DEA

Recibe el reporte de atencion y resultados del
curso por el Departamenio de Vinculacién
Social :

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

- Responsabilidad de su Tiempo de
No ADocumentos (Clave) Cusfodia retencion
1 | Oficlo Memorandum Director de Educaciéon 3 afios
Ambiental ;
2 |Nota Informativa Director de Educacion 3 afos
‘ Ambiental ~
3 [Agenda Director de  Educacién 3 afios
' Ambiental
ANEXOS
Anexo Documento Clavé

No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROYECTOS DE EDUCACION AMBIENTAL.

1.- Propésito: :
Formuiar y realizar proyectos de concientizacion, educaclén proteccién y conservamon del medlo
ambiente y la utilizacion sustentablemente los recursos naturales, que seran propuestos para su

implementacion-en el municipio de Cuernavaca.

~ 2.- Alcance:
Aplica a la Direccion de Educacion Ambiental,

3.-Referencia:
Para la etaboracion de este procedimiento se tomo6 como referencia:
La Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos,
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; Reglarmento Interior de la Séecretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabllldad
uecretano de Desarrollo Sustentable, responsable de la autorizacién de este procedimiento.
Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, responsable de la
revision de este procedimiento.
Director de Educacion Ambiental, responsable de la elaboracién, revisién, implantacién y
actualizacién de este procedimiento.
El personal administrativo y demas participantes en el procedimiento, seran responsables de dar
cumplimiento a las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que hacen
posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas organismos vivos que
interactdan en un espacio y.tiempo determinados de acuerdo a ia Ley General del Equilibrio
Ecolégico y Proteccion al Ambiente (LGEEPA). Programa de Ordenamiento Ecolégico del
Territorio del Municipio de Cuernavaca

Aprovechamiento sustentable: La utilizacion de los recursos naturales en forma que se respete
la integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los que forman parte
dichos recursos, por periodos indefinidos de acuerdo a la LGEEPA.

Conservacion: La proteccién, cuidado, manejo y mantenimiento de los ecosistemas, los habitats,
las especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro o fuera de sus entornos naturales, de
manera gue se salvaguarden las condiciones naturales para su permanencia a largo plazo (Art. 3;

LGVS).
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Criterios ecolbgicos: Los lineamientos obligatorios contenidos en la presente Ley, el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la proteccién al amblente, que tendran
¢l caracter de instrumentos de la politica ambiental de acuerdo a la LGEEPA.

Desarroilo sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter
ambiental, econémico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio ecoldgico,
proteccaon del .ambiente .y aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se
comprometa la satisfaccion de tas necesidades de las generaciones futuras de acuerdo a la
LGEEPA.

Proteccion: Hacer conciencia en las personas del deterioro que se le estid aplicando a los
ecosistemas, y de cdmo implementar mejor los recursos naturales y sus aprovechamientos,
multiples en los diferentes ecosistemas (Urbanismo y Ecolégicos)

Restauracién: Conjunto de actividades para la recuperacion y rehabilitacion de los ecosistemas.
Gurso: Dotar de conocimientos técnhicos, teéricos y practicos que contribuyan a fomentar la

educacion ambiental.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROYECTOS DE EDUCACION

: AMBIENTAL.
TIEMPO PARA i .
REALIZAR LA Director Jefe de Departamento
ACTIVIDAD
INICIO ‘
Recibir Ja instruccién y
solicilud del proyecto a
2 dla realizar da 1a Direccidn
Actividad Realizar la solicitud ef L de Educacidn
4 Birector del proyecto de Ambiental
acuerdo a peticiones TI )
ciudadanas. - Memarandum
Solicitud
5 dias
Aclividad Tl
2 [\_/_l - No Informar at direclor
Memnrindum = '
: ¢Es _*
viable?
2 noras
Actividad 3 J
1 a5 dias .
Actividad Fin
4 Elaborar proyecto
Depende
del
cronegram TI .
ade cada : Elt tiempo de esla
proyecto . actividad varfa
Actividad I dependiends de los
5 [ cronogramas de cada
proyecto
Revisar, firmar, evaluar
y olorgar fa aceplacion
2 dias det proyeclo Revisar, firmar y envlar
Actividad 4 informe para el director
cl 1\;; a TI P
Proyecto Proyecto
2 dias .
Aclividad y
7 Enviar proyecto para
aprobacidn y Vo.Bo a la
Direccidon General de
8 dias : rdenamiento Territorial y
Actividad 8 ¢ Desarrollo Sustenlable,
8 ;
Proyecio

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PROYECTOS DE EDUCACION

AMBIENTAL.,
‘ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' ‘ ~ {clave)
1 Direccion de Realiza la solicitud el Director del proyecto de | Memorandum
Educacion acuerdo a peticiones ciudadanas.
Ambiental '
_(DEA) _
2 Jefatura de Recibe la instruccién y solicitud del proyecto | Memorandum
Departamento de |a realizar de la Direccién de Educacion|Solicitud
Vinculacién Ambiental
Ambiental
(JDVS)
3 JDVS ¢, Es viable?
No — continua la actividad 4
Si — continua la actividad 5
4 JDVS informa al director Nota
Con esta actividad finaliza el procedimiento. |informativa
5 JDVS Elabora proyecto
6 JDVS Revisa, firma y envia informe para el director Proyecto
7 (DEA) Revisa, firma, evalla y otorga la aceptacion Proyecto
del proyecto .
8 (DEA) Envia proyecto para aprobacion y Vo.Bo. a la Proyecto
: Direccibn  General de  Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No|  Documentos (Clave) Custodia retencién
1 | Oficio Memorandum Director de Educacion 3 afios
_ f Ambiental
2 {Nota Informativa Director dé Educacion 3 afios
. Ambiental ‘
3 |Proyecto Director de  Educacion 3 afios
Ambiental
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domigcilio Oficial

Andrés Rodriguez Sebastia

Director de Educacién Ambiental 3100000 Leandro Vallé SIN Col.
. Centro C.P. 62000

Ashanty Sarai Lilian Casas Cruz

Jefe de Departamento de 3100600 Leandro Valle S/N Col.
Vinculacién Social Centro C.P. 62000
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Xil. HOJA DE PARTIGIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
09 de Junio de 2015 03 de Julio de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
Andrés Rodriguez Sebastia Director de Educacién Ambiental
Ashanty Sarai Lilién Casas Cruz Jefe de Departamento de Vinculacion
Social
Emigdio Gonzalez Galindo Teécnico informatico

AV S i
Emigglio Gorizalez Galindo Andrés Rodriguez Sebastia
Técnico Informatico Director de Fducacién Ambiental
Asesor designado de la Responsable de {a Organizacion del Manual
Coordinacién de Modernizacion de Organizacién, Politicas y Procedimientos

Adiministrativa
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Xiil. REGISTRO DE ACTUALIZACION

AREA: DIRECCION DE EDUCACION AMBIENTAL

Puesto YO B?,
. . Fecha De Coordinacion de
Apartado Motivo Del Cambio Vigencia Nombre Modernizacién
Y Firma Administrativa.
Todos Actualizacion del 03/Jul./15 Director De Ricardo Diaz
Manual version 2015 Educacion v ’z\guez
Ambiental _ \
Andrés \ / |
Rodriguez N
Sebastlaq -
)f o




