MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

2( Manual de Organizacion de la Direccién de

Gaagi ! Medio Ambiente y Espacios Urbanos
SALTILLO
Codigo: Emision: Revision: Revision No.  Paginas: Direccién Emisora:
DMAEU-MO-01 06/11/2019 - 00 1de 61 Direccion de Medio
Ambleatri ;/n%sspaolos

4

MANUAL DE
ORGANIZACION

==
M-:i:

Autorizé
Directora de Medio
mbiente y Espacios

Reviso Urbanos
Contralora Municipal

\

Sell § .\
SALTILLO. C : . - —f —
ks Direccion de Medio Ambiente -/ Biol. Graciel tricia Arocha
y Espacios Urbanos / ’ / Gomez
Lic. El}ua\!\/lansol artmez
Gonzalez /
CONTRAL
MUNICIPA.

a-n B b ke I8




FORMATO

WEB

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion
de Medio Ambiente y Espacios Urbanos

SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
DMAEU-MO-01 23/01/2020 - 00 2 de 61 Direccién de Medio
Ambiente y Espacios
Urbanos
Indice
PUNTO MEDIO AMBIENTE Y ESPACIOS URBANOS PAGINA
1 PRESENTACION 3
2 MARCO JURIDICO DE ACTUACION 4
3 MISION Y VISION 5
4 FACULTADES Y ATRIBUCIONES 6-8
5 ORGANIGRAMA 9-39
6 ESTRUCTURA ORGANICA 40
7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO 41
Direccién de Medio Ambiente y Espacios Urbanos 42
Subdireccion de Administracion. 43
Coordinacién de Recursos Humanos 44
Titular de Gestion y Control Ambiental 45 - 46
Coordinacion de Gestion y Control Ambiental 47
Coordinacion de Educacion Ambiental 48
Coordinacion Juridica. 49
Titular de Planta Tratadora de Aguas Residuales 50-51
Titular de Recursos Naturales y Vida Silvestre 52
Subdireccion de Espacios Urbanos 53
Coordinacién de Mantenimiento Hidraulico 54
Coordinacién de Espacios Urbanos 55
Coordinacion de Plazas 56
Supervisor 57
Pedn 58
8 DIRECTORIO 59
9 GLOSARIO DE TERMINOS 60
10 CONTROL DE CAMBIOS 61

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal

02 de septiembre de 2019

P’-.l:

%,,,E]

&&GM EXANE



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacidon de la Direccion
de Medio Ambiente y Espacios Urbanos

SALTILLO

Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
DMAEU-MO-01 23/01/2020 - 00 3de 61 Direccién de Medio
Ambiente y Espacios

Urbanos

1. PRESENTACION

“Mediante el presente manual de Organizacion tiene como objetivo establecer de manera
pormenorizada, sistematizada y ordenada la informacién la descripcién de las funciones y
departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a
cada miembro de la Organizacion.

Proporciona informacién a las Unidades Administrativas para la correcta ejecucion de las
funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos asignados.”

La Direccion Medio Ambiente y Espacios Urbanos, tiene por objeto proteger y conservar el
medio ambiente en el Municipio, incorporando criterios e instrumentos que aseguren la 6ptima
proteccién, conservacion y aprovechamiento de los recursos naturales municipales,
conformando una politica ambiental integral e incluyente dentro del marco del desarrollo
sustentable.

Para el cumplimiento de este objeto tendrd a su cargo las siguientes unidades administrativas:

l. Control y Gestion Ambiental.

Il. Recursos Naturales y Vida Silvestre.
M. Planta Tratadora de Aguas Residuales.
V. Parques y Jardines.

V. Educacion Ambiental.

(Capitulo XIII, Art. 75, Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

También muestra una vision global de la dependencia, auxiliando a la integracion y capacitacion
del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacién e induccién al area
correspondiente.

Este manual tiene como propoésito, orientar al personal de la Unidad sobre su estructura
orgénica y las funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde
estan adscritos, ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcidn de los puestos.

El presente manual deberd actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten

modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que implique una modificacién sustancial en su funcionamiento.
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2.  MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicacién. Misma facultad
gue se encuentra establecida dentro del Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
en sus articulos 9, 11, 13 y 50 fraccion VIII el cual establece que los titulares de las
dependencias, organismos y entidades, se organizaran en base al contenido de los manuales
de organizacioén, con la debida aprobacion del R. Ayuntamiento.

Federales:
v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Ley General de Responsabilidades Administativas.

Estatales:

v/ Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
v' Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Municipales:

v" Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo de
Coahuila de Zaragoza.

Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.

Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
del Municipio de Saltillo, Coahuila.
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3.- MISION Y VISION

Misién.

Para cumplir con esta visién de Saltillo, la
administracion municipal debera prestar servicios
publicos eficientes y de la mayor calidad; actuara bajo
el estricto cumplimiento de los marcos legales
establecidos, promovera una amplia participacion y
corresponsabilidad de la sociedad en las tareas de
Gobierno.

Vision.

Que Saltillo sea una ciudad de la cual nos sintamos
orgullosos, donde los ciudadanos tengamos la
educacioén civica necesaria para fomentar el respeto,
el orden, el cumplimiento de las obligaciones y la
plena conciencia de nuestra historia y cultura. Una
ciudad donde se observe la corresponsabilidad de
ciudadanos y gobierno para superar nuestros retos;
donde todos los actores politicos y las organizaciones
tengamos como meta comun construir dia a dia una
ciudad con mayor calidad de vida siendo la mejor

capital de Mexico.
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Son facultades y obligaciones de...

La Direccion de Medio Ambiente y Espacios Urbanos a través de su titular, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

I.  Formular, conducir y evaluar la politica ambiental en el Municipio.

Il. Supervisar que se cumplan las medidas y politicas ambientales dentro del Municipio.

lll. Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico sean
recibidos por el Ayuntamiento.

IV. Coordinar las funciones de evaluacién y estudio de impacto ambiental, asi como los
de andlisis de riesgo ambiental.

V. Ordenar la practica de exploraciones de zonas de importancia ambiental en el
Municipio, realizando los estudios técnicos necesarios para declararlas areas
naturales protegidas.

VI. Autorizar las licencias de funcionamiento en materia ambiental.

VII. Elaborar e implementar programas de educacién ambiental para la ciudadania, con
el fin de promover una conciencia ambiental.

VIIl. Expedir el programa de ordenamiento ecoldgico local del territorio, asi como la
verificacion del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dicho programa.

IX. Proponer criterios para la preservacion y restauracion del equilibrio ecologico y la
proteccion al ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion municipal.

X. Proponer las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de contaminantes
a la atmosfera provenientes de fuentes moviles que no sean consideradas de
jurisdiccion federal o estatal, con la participacion que de acuerdo a las leyes
corresponda al Ayuntamiento.

Xl. Proponer las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacién de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacién, asi como de las aguas nacionales que el
Municipio tenga asignadas, con la participaciéon que, conforme a la ley, corresponda
al Estado.

XIl. Proponer disposiciones reglamentarias para la realizacion de actividades ruidosas, asi
como las emisiones provenientes de aparatos de sonido instalados en
establecimientos publicos o privados, o en unidades moviles, que rebasen los limites
permitidos en las Normas Oficiales Mexicanas.

XIll. Promover la integracion e instalacion del Consejo Municipal de Medio Ambiente.

XIV.Establecer viveros municipales para la repoblacion forestal de la ciudad.

XV. Prevenir y controlar la contaminacién ambiental a través de programas dirigidos a la
ciudadania.

XVI. Sancionar, por conducto del titular o los inspectores adscritos a la Direccion, en el
marco de sus atribuciones, a quienes infrinjan los ordenamientos que en materia de
medio ambiente se aplican en el Municipio.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccion del Presidente Municipal. E]ﬁﬁ;:‘@
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(Titulo Segundo, Capitulo XlII, Art. 76, Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)

La Direccidon de Medio Ambiente y Espacios Urbanos, a través del titular de Control y
Gestiobn Ambiental, tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Establecer y coordinar las actividades conducentes a la aplicacion de la normatividad
ambiental vigente para la prevenciéon, mitigacién y solucién de la contaminacién
ambiental que se genere a consecuencia de actividades de servicio, comercio 0
industria y en general todas aquellas que pudieran ocasionar un impacto al ambiente.

Il. Operar el programa de inspeccién y verificacion domiciliarias para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones de este reglamento y de la legislacion estatal en la
esfera de competencia del Municipio.

lll. Ejecutary coordinar los programas de verificacion vehicular y monitoreo de la calidad
del aire.

IV. Verificar el cumplimiento de los instrumentos y disposiciones juridicas en materia de
ruido, inspeccionar y vigilar las fuentes generadoras, imponer las sanciones y medidas
de seguridad correspondientes a las infracciones a los reglamentos de la materia, asi
como a la Ley para Combatir el Ruido en el Estado de Coahuila de Zaragoza.

V. Integrar y mantener actualizado el padrén de las fuentes generadoras de
contaminacion a la atmésfera y agua que se tienen en el Municipio, asi como de los
generadores de residuos sélidos urbanos.

VI. Establecer y verificar la aplicacion de instrumentos de medicion de la calidad del aire
en el parque vehicular del Municipio.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccién del Director.

(Titulo Segundo, Capitulo XIII, Art. 77, Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)

La Direccion de Medio Ambiente y Espacios Urbanos, a través del titular de Recursos
Naturales y Vida Silvestre, tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Desarrollar las acciones y programas necesarios para la proteccion, conservacion y
uso sustentable de los recursos naturales del Municipio, procurando preservar los
ecosistemas que en ellos existen.

Il. Ejecutar acciones de reforestacion y forestacién de espacios publicos municipales.

Ill. Proponer a la autoridad competente los programas de limpieza de arroyos y previa
autorizacion ejecutarlos, ademas preservar y mejorar su ecosistema en el marco de
sus atribuciones.

IV. Coordinar las actividades del vivero municipal para la produccion de plantas y arbolado
para los diferentes programas municipales.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por

instruccién del Director.
(Titulo Segundo, Capitulo XIII, Art. 78, Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)

La Direccion de Medio Ambiente y Espacios Urbanos, a traves del titular de la Planta .
Tratadora de Aguas Residuales, tendra las facultades y obligaciones siguientes: E:L%;E
2 IQ‘EB 3] 4
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I.  Supervisar la prestacion de servicios de saneamiento integral de las aguas residuales
del Municipio, evaluando el desempefio de la operacion, conservacion y
mantenimiento de la infraestructura instalada para dicho fin.

II.  Asegurar oportunamente el cumplimiento contractual sobre las cantidades y calidades
de las aguas residuales que llegan a las plantas tratadoras municipales y aguas
residuales tratadas, incluyendo los biosélidos generados.

lll.  Promover mecanismos de relso de las aguas residuales tratadas.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccioén del Director.

(Titulo Segundo, Capitulo XIII, Art. 79, Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)

La Direccién de Medio Ambiente y Espacios Urbanos a través del titular de Parques y
Jardines, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Administrar y supervisar las actividades de mantenimiento de plazas y areas verdes
municipales.

II.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros destinados al programa de
mantenimiento de plazas y areas verdes.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccion del Director.

(Titulo Segundo, Capitulo XlII, Art. 80, Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)

La Direccion de Medio Ambiente y Espacios Urbanos a través del titular de Educacion
Ambiental, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Desarrollar programas, proyectos y actividades para fomentar en la ciudadania una
cultura sustentable.

Il. Elaborar los planes, proyectos y programas de educacién ambiental que se llevaran a
cabo en todos los sectores y comunidades del Municipio.

[ll. Contribuir en la poblacion del Municipio para adoptar una identidad y cultura
sustentable.

IV. Promover la creacién y mantenimiento de una infraestructura de educacion y cultura
ambiental teniendo como fin la sustentabilidad de las areas municipales.

V. Identificar areas tematicas prioritarias relacionadas al desarrollo sustentable dentro
del municipio con el fin de elaborar y gestionar una cartera de proyectos y plataformas
gue promueven la sustentabilidad, corresponsabilidad y coparticipacion de la
ciudadania en general.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccion del Director.

(Titulo Segundo, Capitulo XIII, Art. 81, Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)
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5.- ORGANIGRAMA

Direccion General

5.1 ORGANIGRAMA GENERAL
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5.1.1. Subdireccién Administrativa
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5.1.2. Titular de Control y Gestion Ambiental

TITULAR DE CONTROL Y GESTION AMBIEMTAL
D
[

GEIMGH Y COMTROL DE
COMTAMMACKON
EATOOR
E

COORDIMNADCR
JCE
<

FORMATO %,E

WEB CM-FO-DMA-02 Rev. 01 P’-..::

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal

02 de septiembre de 2019
. &om Eame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion

Sies de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
SALTILLO

Cédigo: |

DMAEU-MO-01 ‘ 23/01/2020 ‘ - ‘ 00 ‘ 12 de 61

Emision: | Revision: | Revisién No. | Paginas: |Direccic')n Emisora:

Direcciéon de Medio
Ambiente y Espacios
Urbanos

5.1.3. Coordinacién de Control y Gestion Ambiental
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5.1.4. Supervisor Ambiental
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5.1.5. Coordinacion Juridica
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5.1.6. Coordinacion de Educaciéon Ambiental
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5.1.7. Titular de Planta Tratadora de Aguas Residuales
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5.1.8. Titular de Recursos Naturales y Vida Silvestre
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5.1.11. Supervisién de Recursos Naturales

INSPECTOR
AT
c

COORDIMADOR AGLIAR DPERATIVOD
oA ADMTD
[ k]

SUPERVIZOR

TOP2E
c

PEON - PEON
TOPZ4 TOP24
5 B
pESH - pESH
TOR24 TOR24
E 3

FORMATO @ %E

WEB CM-FO-DMA-02 Rev. 01

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal r -

02 de septiembre de 2019




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion
de Medio Ambiente y Espacios Urbanos

SALTILLO

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
DMAEU-MO-01 23/01/2020 - 00 21 de 61 Direccién de Medio
Ambiente y Espacios
Urbanos
5.2. Subdirector(a) de Espacios Urbanos
* o 0
SUBLIRECTOR DOE ESPACIOS URSAMNGCS
[
—
L N L N
SECRETARIA - A o SECRETARIA
ADHZE ADMIZE
5 3
AP
—
L] LN L L * 00 LN
LIMPIEZA CE QFICIMAS COORDMADCR GESTORA GESTOR CHOFER OPERATIVD
EATOO9 EATOOR EATCOR
[ < E E E
AN
L ] * e LN ] LN LN
HIJ]F:::!:;:;OIE CDDREHN:E?;BDE PLAZAS CDDRE!NAD;:II:&EL::;TBHINUBQTO COCRDINADOR ;EWE::GOS URBANOS ﬁ\LMTA.DCP%;BTh
3 c TOF2E c
3
LN ] LN ] L .o LN
ERCADISTA VELADOR VELADOR WELADOR BRIGADISTA
EATOO9 TOP2E TOPZP TOPR2O EATOO?
< 3 < (= b

FORMATO % E
WEB ;

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

[l:l_t'z'a: n" 1

02 de septiembre de 2019
(ﬁsmmamo




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion
de Medio Ambiente y Espacios Urbanos

¥

L

SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
22 de 61 Direccion de Medio

Ambiente y Espacios

DMAEU-MO-01 ‘ 23/01/2020 ‘ - ‘ 00
Urbanos

5.2.1. Supervision de Espacios Urbanos
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5.2.2. Coordinacion de Mantenimiento Hidraulico.
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5.2.3. Coordinacién de Mantenimiento Hidraulico.
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5.2.4. Encargado de Cuadrilla
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5.2.5. Supervisor(a) de Parques y Jardines.
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5.2.6. Supervisor(a) de Parques y Jardines
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5.2.7. Supervisor(a) de Parques y Jardines
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5.2.8. Supervisor(a) de Parques y Jardines
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5.2.9. Supervisor(a) de Parques y Jardines
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5.3. Supervisor(a) de Parques y Jardines
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5.3.1. Coordinacion de Plazas.
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5.3.2. Supervisor(a) de Plazas.
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5.3.3. Cuadrilla de Pipa
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5.3.4. Supervisor(a) de Espacios Urbanos.
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5.3.5. Supervisor(a) de Espacios Urbanos.
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5.3.6. Supervisor(a) de Espacios Urbanos.
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5.3.7. Supervisor(a) de Jardines
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5.3.8. Supervisor(a) de Jardines.
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6-. ESTRUCTURA ORGANICA
Medio Ambiente y Espacios Urbanos
1. Direccién de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
1.1. Direccion General
1.2. Subdireccién Administrativa
121 Coordinador(a) de Recursos Humanos
1.3. Control y Gestion Ambiental.
1.3.1 Coordinacién Juridica.
1.3.2 Coordinacién de Gestion y Control de la Contaminacién.
1.3.3 Coordinacién de Educacion Ambiental.
1.4. Subdireccion de Planta Tratadora de Aguas Residuales
1.5. Subdireccion de Recursos Naturales y Vida Silvestre
1.6. Subdireccion de Espacios Urbanos.
1.6.1 Coordinacién de Mantenimiento Hidraulico.
1.6.2 Coordinacién de Espacios Urbanos.
1.6.3 Coordinacién de plazas.
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRCCION DE MEDIO AMBIENTE Y ESPACIOS URBANOS

7.1  Nombre del Area:
Direccion de Medio Ambiente y Espacios Urbanos.

7.2 Nombre del Puesto:
Director(a) de Medio Ambiente y Espacios Urbanos.

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) General de Area “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Dirigir y Administrar cada una de las acciones contempladas en el plan de desarrollo
municipal, asi como coordinar todas las acciones de medio ambiente.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Alcalde

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Subdirecciéon Administrativa.
Subdireccion de Control y Gestion Ambiental.
Subdireccién de Planta Tratadora y Aguas Residuales
Subdireccion de Recursos Naturales y Vida Silvestre
Subdirecciéon Espacios Urbanos.

7.6 Funciones:
v Coordinar todas las acciones de medio ambiente con las instancias de gobierno
Estatal y Federal, asi como instancias de Educacién, ONG’S y sector de empresas y
servicios.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional, Ing. Ambiental, Quimico, Abogado, o afin al Area
Ambiental. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
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7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 5 afos.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion de Personal, Administracion de recursos materiales y financieros,
planeacion y administracion de proyectos, impacto ambiental, educacion ambiental,
contaminacion ambiental. Calidad del aire, manejo de recursos naturales, manejo,
almacenamiento y disposicion de residuos, agua potable y tratamiento de aguas
residuales.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Servicio al cliente, liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en
equipo y negociacion.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

7.1 Nombre del Area:
Subdireccién Administrativa.

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) Administrativo(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “SDC”

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar y dirigir el &rea cumpliendo con los tiempos de entrega, tanto de materiales,
compras, asi como el personal de la Direccion

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) General de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinador(a)

7.6 Funciones:
V" Llevar todas las compras de la direccion, asi como los recursos, fondo revolvente y
los Recursos Humanos de la misma.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Contador Publico. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Contable o Administrativa, compras y Recursos Humanos.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
7.1  Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

wwwi.saltlilo.gob

Subdireccién Administrativa.

Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Recursos Humanos

Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “SDC”

Objetivo del Puesto:
Administrar y dirigir el personal de la Direccién, llegando a cubrir todos los candidatos a
cubrir las diferentes plazas.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente

Reporta al Director(a) General de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente

Coordinador(a)

Funciones:
v Elaboracion de altas y bajas del personal
v/ Manejo de néminas y control de entradas y salidas
v Elaborar programas de capacitacion interna.
v' Seleccién del personal de las areas operativas.

Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica

Licenciatura o Profesional en Administracién, Contador Publico. (Preferentemente o

carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.

Mayor a 2 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos

Area Contable o Administrativa, compras y Recursos Humanos.
7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y

negociacion.

02 de septiembre de 2019

e
(&) ik e
Escanéame



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacidon de la Direccion
de Medio Ambiente y Espacios Urbanos

N
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
DMAEU-MO-01 23/01/2020 - 00 45 de 61 Direccién de Medio
Ambiente y Espacios
Urbanos

TITULAR DE CONTROL Y GESTION AMBIENTAL

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Control y Gestion Ambiental

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Control y Gestion Ambiental

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de Area C “DAC”

7.4 Objetivo del Puesto:
Contar con una buena atencion hacia los usuarios y personal a mi cargo.
Tomar decisiones correctas
Tener actitud de servicio
Ser responsable
Ser comprometido
Dar soluciones a los problemas que se presentan diariamente en la subdireccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) General de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Coordinacion Juridica
Coordinacién de Educacion Ambiental
Coordinacién de Control y Gestion Ambiental

7.6 Funciones:

v" Atender las diferentes coordinaciones como: verificacién, educacién ambiental,
policia ambiental, juridico, buscar soluciones y desarrollar estrategias para el buen
funcionamiento de las mismas.

v Implementar proyectos viables, factibles e innovadores, planificar, ejecutar y
supervisar programas, proyectos, y darle seguimiento a fin de lograr el mejor de los
resultados; mantener el equilibrio del plan de trabajo en conjunto con el personal de
dichas areas, para que se mantenga en armonia fisica e intelectual esta
subdireccion.

v Darle una atencion de primera a los usuarios que se acercan a realizar un tramite,
diligencia, o consulta de algo que necesitan para resolver algo como un servicio, una

gueja, etc
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7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura e Ingenieria Ambiental, LAE. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, solucién de problemas, comunicacion oral, Liderazgo,
Toma de decisiones.
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COORDINACION DE CONTROL Y GESTION AMBIENTAL

7.1 Nombre del Area:
Coordinacién de Control y Gestion Ambiental

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Control y Gestion Ambiental

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento B “JDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Atender y evaluar las solicitudes de Normatividad Ambiental recibidas en ventanilla Gnica con
el fin de prevenir y controlar el impacto ambiental y/o afectacion de flora y fauna.
Atender las quejas y darle seguimiento con la mayor eficiencia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Control y Gestion Ambiental
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Verificadores(as)

7.6 Funciones:
v Coordinar las acciones y ejecuciones de los programas de Gestion y Control
Ambiental.
v Monitoreo de las verificaciones de vehiculos.
v Atender los permisos y quejas para tratar residuos peligrosos.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Bidlogo(a), Quimico(a), Ingenieria Ambiental . (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
solucién de problemas, comunicacion oral, Relaciones interpersonales.
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COORDINACION DE EDUCACION AMBIENTAL

7.1 Nombre del Area:
Coordinacion de Educacion Ambiental

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Educaciéon Ambiental

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento B “JDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Desarrollar e implementar proyectos viables, factibles e innovadores dentro de la Direccién
y en colaboracién y coordinacion con otras dependencias.
Contribuir a la aplicacién y observancia de los instrumentos, principios y criterios de la
politica ambiental en materia de sustentabilidad, educacion y cultura ambiental.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Control y Gestién Ambiental
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Planificar, ejecutar y supervisar programas y proyectos, dandole el seguimiento a fin
de asegurarse con eficacia el logro de los resultados previstos.
v/ Capturar informacién y elaborar informes semanales de actividades de la subdireccion
para concretar un informe mensual.
Llevar la bitacora de trabajo.
Realizar las actividades educativas y de capacitacién programadas.
Llevar el inventario de los bienes a cargo de la coordinacion y asegurar la limpieza y
seguridad del &rea y los espacios de trabajo.
V' Disefiar y elaborar encuestas y evaluaciones, e integrar los datos resultantes en un
sistema de informacidn util para la planeacién estratégica de la coordinacién. Planear
y coordinar eventos educativos y culturales.

SNENRN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
LAE, Biologo(a), Quimico(a), Ingenieria Ambiental. (Preferentemente o carrera afin
al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afos.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Atencidn al Cliente, solucién de problemas, comunicacion oral, Relaciones

interpersonales. ﬁq«-@
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COORDINACION JURIDICA

7.1 Nombre del Area:
Coordinacion Juridica

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) Juridico.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento B “JDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Prevenir y regular la contaminacion ambiental que pudiera ser generada por las acciones o
actividades llevadas a cabo por las personas fisicas o morales y por establecimientos
mercantiles, de servicios o los considerados por la legislacion ambiental vigente.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Control y Gestion Ambiental
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente

7.6 Funciones:
v Recibir quejas y denuncias ciudadanas en materia ambiental las cuales se analizan y
con las que en caso de su procedencia se instauran procedimientos Juridicos y
Administrativos y en caso se imponen sanciones por infracciones en materia
ambiental comprendidas en el Reglamento de proteccion al Medio Ambiente en el
Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
v/ Asimismo, se contestan amparos y demas tramites juridicos.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Abogado(a)

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, Atencion al Cliente, solucion de problemas,
comunicacién oral
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TITULAR DE PLANTA TRATADORA Y AGUAS RESIDUALES

7.1 Nombre del Area:
Titular de Planta Tratadora y Aguas Residuales

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector de Planta Tratadora y Aguas Residuales

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de Area B “DAB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Establecer los lineamientos para la supervision de los procesos de tratamiento de las aguas
residuales y biosélidos generados en el Municipio de Saltillo en cuanto a su cantidad,
calidad y proyectos de retso conforme a la normatividad ambiental establecida, incluyendo
la conservacion y mantenimiento de la infraestructura instalada para este propdsito.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) General de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar Operativo.
Auxiliar Administrativo.

7.6 Funciones:
v Responsable de planear, organizar y vigilar el cumplimiento de los programas de
Supervisién técnico administrativo conforme al CPS suscrito con IDEAL.
v Actualizacion y conciliacion de la facturacion mensual por servicios de saneamiento
prestados por IDEAL conforme a las calidades, volimenes e indices.

Preparacion de expedientes técnicos respecto la Operacion de Plantas Tratadoras.

Representante del Municipio del Tratamiento de aguas residuales participando en

reuniones de seguimiento con IDEAL, BANOBRAS y/u otras dependencias

gubernamentales.

v Enlace con la Empresa AGSAL asi como dependencias como CEAS, CONAGUAS,
entre otras para resolver problemas de descargas en los drenajes y/o cuerpos
receptores que pudieran repercutir en la operacion de las plantas tratadoras.

v Atencion a oficios. Solicitudes, informes y toma de decisiones para mantener la mejor
condicién y continuidad de la infraestructura de saneamiento con IDEAL.

v Seguimiento de Convenios y/o Contratos con apoyo de la Direccion Juridica del
Municipio respecto al CPS, suministro de aguas residual, entre otros.

v Gestion y seguimiento del programa de apoyo Federal en la operacion de Pl

Tratadoras.

AN

Hif}i‘_ -'néi !
_ (&) ke |

J%Mém&

02 de septiembre de 2019



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion

5 de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
SALTILLO

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: |Direccic')n Emisora:
51 de 61 Direccion de Medio

Ambiente y Espacios

DMAEU-MO-01 ‘ 23/01/2020 ‘ - ‘ 00
Urbanos

v Elaboracién y presentacion trimestral a la CONAGUA respecto a la normatividad
vigente, apoyos federales y declaraciones fiscales correspondientes.

v Recorridos, visitas guiadas, explicacion de la operacion de las plantas tratadoras y
seguimiento de las actividades relacionadas con la prestacion de servicios de
saneamiento.

Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria o Técnico(a) Ambiental, Quimico(a), Bidlogo(a), TLQ. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, Administracion del tiempo, Servicio al cliente,
Comunicacion oral, Solucién de problemas.
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TITULAR DE RECURSOS NATURALES Y VIDA SILVESTRE

7.1 Nombre del Area:
Titular de Recursos Naturales y Vida Silvestre

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector de Recursos Naturales y Vida Silvestre

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de Area C “DAC”

7.4 Objetivo del Puesto:
Lograr un eficiente uso de los Recursos Naturales de nuestro Municipio acrecentando la
cultura de reforestacion en cada uno de los hogares evitando la deforestacién innecesaria
gue dafie mas nuestra biosfera y nuestro entorno, asi como atender y evaluar las solicitudes
de permisos y/o tramites competencia de la subdireccion .

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) General de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Supervisor(a) de Area.

7.6 Funciones:
v Planear organizar, coordinar y supervisar las actividades a realizarse dentro de la
Direccion.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Ingeniero(a) Agrénomo(a), Ingenieria Ambiental, Bi6logo, Quimico. (Preferentemente
o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, solucién de problemas, comunicacion oral
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SUBDIRECCION DE ESPACIOS URBANOS

7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Espacios Urbanos.

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Espacios Urbanos.

7.3 Denominacioén del puesto:
Subdirector(a) de Area A “SDA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Promover, Fomentar Acrecentar, Conservar, Proteger y mantener el paisaje urbano y rural
del municipio y embellecimiento de parques, jardines, plazas, areas verdes y camellones
municipales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) General de Medio Ambiente y Espacios Urbanos
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Coordinacién de Mantenimiento Hidraulico
Coordinacién de Espacios Urbanos
Coordinacion de Plazas

7.6 Funciones:
v Ejecucion y supervision de programas de Espacios Urbanos.
v/ Se programa y se ejecutan actividades de mantenimiento de acuerdo a la peticion.
v/ Através de un programa se establece el mantenimiento de las plazas restantes de las
colonias de la ciudad y de los ejidos.
v De acuerdo a un programa de trabajo se otorga el mantenimiento de los principales
boulevares que cuentan con arbolado, plantas ornamentales y pasto.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingeniero(a) Agrénomo(a), Ingenieria Ambiental, Bidlogo, Quimico. (Preferentemente
o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, solucidn de problemas, comunicacion oral, Servicio al
cliente, Administracién del tiempo. EL%?:.E]
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COORDINACION DE MANTENIMIENTO HIDRAULICO

7.1 Nombre del Area:
Coordinacion de Mantenimiento Hidraulico.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Mantenimiento Hidraulico.

7.3 Denominacién del puesto:
Supervisor(a) “TOP28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Promover, Fomentar Acrecentar, Conservar, Proteger y mantener el paisaje urbano y rural
del municipio y embellecimiento de parques, jardines, plazas, areas verdes y camellones
municipales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Espacios Urbanos.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Supervisores(as)

7.6 Funciones:
v Supervisar a los jardineros que se encuentran en las plazas del primer cuadro de la
ciudad.
v/ Mantenimiento en el sistema de riego de los bulevares, plazas y areas verdes que
cuentan con ello, asi como el mantenimiento de fuentes que tienen un sistema de
bombeo.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Ingeniero(a) Agrénomo(a), Ingenieria Ambiental, Bidlogo, Quimico. (Preferentemente
o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, solucién de problemas, comunicacién oral

| ' P gage
wwwsaltlilo.gob.mx sloria-municipal oftR 22 i

02 de septiembre de 2019

Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacidon de la Direccion
de Medio Ambiente y Espacios Urbanos

e

2
SALTI
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
DMAEU-MO-01 23/01/2020 - 00 55 de 61 Direccién de Medio
Ambiente y Espacios
Urbanos

COORDINACION DE ESPACIOS URBANOS

7.1 Nombre del Area:
Coordinacién de Espacios Urbanos

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Espacios Urbanos

7.3 Denominacién del puesto:
Supervisor(a) “TOP28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Promover, Fomentar Acrecentar, Conservar, Proteger y mantener el paisaje urbano y rural
del municipio y embellecimiento de parques, jardines, plazas, areas verdes y camellones
municipales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Espacios Urbanos.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Supervisores
7.6 Funciones:
v Supervisar a los jardineros que se encuentran en las plazas del primer cuadro de la
ciudad.
v/ Mantenimiento en el sistema de riego de los boulevares, plazas y areas verdes que
cuentan con ello, asi como el mantenimiento de fuentes que tienen un sistema de
bombeo.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Ingeniero(a) Agrénomo(a), Ingenieria Ambiental, Bidlogo, Quimico. (Preferentemente
o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, solucién de problemas, comunicacion oral
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COORDINACION DE PLAZAS

7.1 Nombre del Area:
Coordinacién de Plazas

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Plazas

7.3 Denominacion del puesto:
Supervisor(a) “TOP28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Promover, Fomentar Acrecentar, Conservar, Proteger y mantener el paisaje urbano y rural
del municipio y embellecimiento de parques, jardines, plazas, areas verdes y camellones
municipales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Espacios Urbanos.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Supervisores(as)

7.6 Funciones:
v Supervisar a los jardineros que se encuentran en las plazas del primer cuadro de la
ciudad
v/ Mantenimiento en el sistema de riego de los boulevares, plazas y areas verdes que
cuentan con ello, asi como el mantenimiento de fuentes que tienen un sistema de
bombeo

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Ingeniero(a) Agrénomo(a), Ingenieria Ambiental, Bidlogo, Quimico. (Preferentemente
o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion Ambiental, administrativas y de servicio médico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones Interpersonales, solucién de problemas, comunicacién oral
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SUPERVISOR

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de espacios Urbanos

7.2 Nombre del Puesto:
Supervisor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Supervisor(a) “TOP28”

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar acciones y diagnésticos de programas de Espacios Urbanos

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Plazas
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Jardineros

7.6 Funciones:

v Se realizan visitas de inspeccion ya recibidas la solicitud para determinar las
actividades y trabajos a realizar, asi también se acude con el ciudadano que
realizo la peticion para que conste el trabajo realizado, se registran bitacoras de
informe y los formatos firmados por el ciudadano que entrega entrega a su
coordinador

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 6 Meses
7.7.3 Conocimientos Especificos
Plantas, Arbolado, Maquinaria, Herramientas Manuales.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Responsabilidad, compromiso, Administracion del tiempo, Servicio al cliente.
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PEON

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de espacios Urbanos

7.2 Nombre del Puesto:
Pedn

7.3 Denominacién del puesto:
Jardinero “TOP17”

7.4 Objetivo del Puesto:
Ejecutar acciones y trabajos de los programas de Espacios Urbanos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Supervisor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v’ Se realiza riego de camellones, areas verdes, plazas, parques para su
mantenimiento.
v Abastecer los aljibes con agua limpia para las oficinas del municipio y se atienden
las colonias, escuelas, centros de salud y ejidos del municipio.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Secundaria- Preparatoria

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 6 Meses

7.7.3 Conocimientos Especificos
Limpieza, Jardineria, Herramientas Manuales.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Responsabilidad, compromiso, Administracién del tiempo, Servicio al cliente, Actitud
de Servicio.
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8.- DIRECTORIO

Calle 16 de Septiembre Esq.

844 414 49 29, 844 412 58

Saltillo, Coahuila.

08

Direccion General Con Rio Colorado, C.P. 25000, Ext. 104
; . 08
Saltillo, Coahuila.
. L Calle 16 de Septiembre Esq.
ﬁ:?f;;fgsc'on de Recursos | . Rio Colorado, C.P. 25000, | 54441449 %98’ 84441258 | £yt 102
Saltillo, Coahuila.
Calle 16 de Septiembre Esq.
Subdirecciéon Administrativa Con Rio Colorado, C.P. 25000, 844 414 49 %% 844 412 58 Ext. 103
Saltillo, Coahuila.
. . . Calle 16 de Septiembre Esq.
Subdireccion de Espacios Con Rio Colorado, C.P. 25000, 844 414 49 29, 844 412 58 Ext. 105
Urbanos : . 08
Saltillo, Coahuila.
. L Calle 16 de Septiembre Esq.
Subdireccién de Control Y . 844 414 49 29, 844 412 58
Gestion Ambiental Con Rio C(_)Iorado, CP 25000, 08 Ext. 106
Saltillo, Coahuila.
Calle 16 de Septiembre Esq.
Area juridica Con Rio Colorado, C.P. 25000, 844 414 49 29,844 41258 Ext. 117
; . 08
Saltillo, Coahuila.
Calle 16 de Septiembre Esq.
Area Educacién Ambiental Con Rio Colorado, C.P. 25000, 844 414 49 %% 844 412 58 Ext. 117
Saltillo, Coahuila.
Calle 16 de Septiembre Esq.
Area de Almacén Con Rio Colorado, C.P. 25000, 844 414 49 29,844 412 58 Ext. 108
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9.- GLOSARIO

ACTAS.- Documento que durante una inspeccion es escrita por una persona presente en la misma,
y a través de la cual se registran hechos que han sido tratados, como asi también las conclusiones o
acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha inspeccion.

ACUERDO.- Es un convenio entre dos 0 mas partes 0 una resolucion premeditada de una o mas
personas, hace referencia a la terminacion, decision u orden de una autoridad.

NOTIFICACION.- se utiliza para nombrar al documento en que se hace constar la resolucion
comunicada. Tiene por objeto dar noticia de una resolucion, diligencia o actuacion.

QUEJA. .- es una forma de expresar disgusto 0 molestia por algo que pasa en nuestro entorno.

REGLAMENTO.- Es el conjunto de normas administrativas subordinadas a la ley, obligatorias. Es
un conjunto ordenado y coherente de preceptos 0 normas que regiran el trabajo en una comunidad,
ciudad, estado, pais.

SANCION.- Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.

DENUNCIA.-Es la declaracién que una persona efectda por escrito para poner en conocimiento del
Juez unos hechos que cree que presentan las caracteristicas de delito.
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10.- CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE FECHA MANUAL QUE QUEDA SIN EFECTOS
REVISION
00 23/01/2020 No Aplica.

FORMATO %,E
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