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Introduccion

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Direccién de Medio
Ambiente y Proteccién Animal; cuyo proposito es ser una herramienta de consulta diaria para
facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener
una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las
areas, delimitando sus responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestidon interna tienen los manuales de organizacién para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, deban contar con dicho
documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso
de las que se mencionan a continuacion:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 1, 4, 115y 134)

e ey General de Responsabilidades Administrativas (articulos 1, 6y 7)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (articulos 1, 2, 6, 8, 23
y 24)

e Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (articulos 68, 76
bis y 79)

e Ley Organica del Municipio Libre (articulo 35 Fraccion XIV)

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave (articulos 1, 4 y 5)

e [ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de La Llave (articulo 15 fraccion 1)

e Articulo 12 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Direccion de la Direccién de Medio
Ambiente y Proteccion Animal; en su conjunto o parte de ella y, delimitar responsabilidades,
evitar duplicidades e identificar omisiones. Ademas de definir concretamente las funciones
encomendadas al personal adscrito, asi como al de nuevo ingreso como un medio de integracion
y orientacion para facilitarle su incorporaciéon a las distintas funciones operacionales que
ejecutara.
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Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
la Direccién de Medio Ambiente y Proteccién Animal. El éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi
como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del titular responsable de su
implementacion, seguimiento y control.
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Il. Antecedentes Historicos

Veracruz es el municipio y cuenta con el Ayuntamiento creado en 1519, mas extenso y uno
de los mas importantes del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; asi como la ciudad
central que da nombre al area urbana denominada como Zona Metropolitana de Veracruz.
Tiene el puerto maritimo comercial mas importante de México. Se ubica a 90 km de
distancia de la Capital del Estado, Xalapa, y a 400 km de distancia de la Ciudad de México.
Colinda al norte con el municipio de La Antiguay el Golfo de México; al sur con los
municipios de Medellin y Boca del Rio; al este con el Golfo de México y al oeste con los
municipios de Manlio Fabio Altamirano y Paso de Ovejas. Su clima es tropical calido, con
una temperatura media anual de 25.3 C y con una precipitacién media anual de 1500 mm.

Atendiendo datos histéricos en México, por primera vez se planea, fomenta y promueve la
produccion forestal de manera formal en el periodo presidencial de 1976-1982, que trajo
como resultado un aumento en la produccion.

En cuanto al medio ambiente y proteccion animal, histéricamente las acciones de gobierno
se han concentrado en establecer politicas publicas encaminadas a regular el medio
ambiente y a conservar los recursos naturales, cuidando —con mayor auge en las ultimas
décadas— la sustentabilidad de los procesos que generan el desarrollo y equilibran la
produccion, asi como la concientizacion y proteccién animal como la educacion y cuidados
pertinentes para el bienestar de las especies.

Concibiendo al desarrollo sustentable como el proceso evaluable mediante criterios e
indicadores de 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, proteccién al ambiente y aprovechamiento de los
recursos naturales (Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
LGEEPA, 1988), de manera que, “...se satisfagan las necesidades presentes sin
comprometer la capacidad de futuras generaciones de satisfacer sus propias necesidades”
(Brundtlant, 1988)).

Razén por la cual el Ayuntamiento de Veracruz unifica y conforma la Direccién de Medio
Ambiente y Proteccion Animal, con el objeto de proteger el medio ambiente y procurar el
bienestar animal.
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lll. Marco Juridico — Administrativo

NORMATIVIDAD FEDERAL
1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes
2.1,
22
2.8.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8,

3. Reglamentos

Ley Federal de Sanidad Animal

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental

Ley General de Vida Silvestre

e 4.1. Reglamento de la Ley General de Poblacién

4. Otros

4.1 Plan Nacional de Desarrollo

NORMATIVIDAD ESTATAL
1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Leyes

2.1 Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

2.2 Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz

2.3 Ley Estatal de Proteccion Ambiental

2.4 Ley Contra el Ruido en el Estado de Veracruz

2.5 Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos Soélidos Urbanos y de Manejo

Especial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

2.6 Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Veracruz/de-fgw

b
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3. Cédigos

3.1 Codigo de procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz

4. Otros

4.1 Plan Veracruzano de Desarrollo.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1. Leyes

1.1. Ley Organica del Municipio Libre.

2. Reglamentos
2.1.
2.2.

Veracruz.

3. Otros

4.1. Plan Municipal de Desarrollo.
4.2. Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Reglamento Municipal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
Reglamento de Proteccion y Bienestar de los Animales para el Municipio Libre de
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IV. Atribuciones

La Direccion de Medio Ambiente y Proteccion animal, para el despacho de sus funciones
tendra las siguientes atribuciones.

|. Emitir opinién respecto de la autorizacion para realizar las actividades de exploracion,
explotacién, procesamiento y aprovechamiento de recursos naturales;

Il.  Evaluar y supervisar las manifestaciones de impacto ambiental de competencia
municipal;

[ll.  Prevenir y controlar la contaminacién del agua, aire y suelo de competencia municipal;

IV.  En base al Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, se tienen las
siguientes atribuciones: prevenir la contaminaciéon visual, asi como la originada por
gases, humos, polvos, ruidos, vibraciones, energia térmica, luminica y olores de
competencia municipal,

V.  Establecer alternativas de reutilizacion y disposicion final de residuos sélidos urbanos
municipales, asi como llevar a cabo un inventario de los mismos y de las fuentes
generadoras;

VI.  Establecer en coordinacién con las dependencias competentes y las instituciones del
sector privado y social, incentivos para el reciclaje o reuso de residuos solidos de lenta
degradacion;

VIl.  Realizar inspecciones, suspensiones y clausuras a los establecimientos publicos vy
privados, asi como imponer las medidas de seguridad y sanciones a sus responsables,
cuando incurran en violaciones a las disposiciones legales del Reglamento Municipal de
Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente, el Reglamento de Proteccién y Bienestar
Animal y normatividad relativa;

VIIl.  Sancionar las infracciones al Reglamento de Proteccién y Bienestar Animal;

IX. Dar aviso a las autoridades estatales o federales, segun corresponda, sobre
infracciones que involucren a la flora y fauna que puedan alterar el ecosistema del
Municipio;

X. Dar aviso a las autoridades competentes de quienes sean sorprendidos traficando,
poseyendo, capturando, transportando, acopiando, introduciendo al pais o extrayendo
del mismo algun ejemplar, productos, subproductos y demas recursos genéticos, de una
especie de flora o fauna silvestre, terrestre o acuatica en veda, consideradas
endémicas, amenazadas, en peligro de extincidon, sujeta a proteccién especial, o

regulada por algun tratado internacional del que México formeV
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XI.  Apoyar y fomentar las actividades de proteccién, cuidado y conservacion de especies
animales, que lleven a cabo las asociaciones protectoras de animales, los voluntarios
independientes, las empresas, las instituciones educativas y demas instituciones
publicas o privadas interesadas;

Xll.  Promover la educacion y fomentar entre la sociedad valores tendientes a generar una
cultura de proteccion, respeto y aprecio por los animales, mediante la elaboracion de
material didactico, camparias publicitarias y la realizacion de conferencias, eventos y
actos publicos;

XIII. Promover a través del Centro de Salud Animal Municipal y las autoridades sanitarias, la
realizacion de campanas de salud, vacunacion, adopcion y esterilizacién de animales en
el Municipio;

XIV. Realizar estudios de las condiciones actuales y situacion del medio ambiente en el
Municipio para la elaboracién de un diagnéstico;

XV.  Evitar la contaminacién de la atmosfera, suelo y agua en el Municipio;

XVI.  Desarrollar campafias de limpia, forestacion y reforestacién en zonas rurales y urbanas,
de control de la contaminacién industrial y de control en la circulacién de vehiculos
automotores contaminantes;

XVIl.  Observar y sancionar el cumplimiento de la NOM-081 SEMARNAT 1994, relativo a la
regularizacion del ruido que altere las condiciones ambientales del Municipio;

XVIIl.  Promover la participacién ciudadana, de educacién ambiental y desarrollo sustentable,
para el mejoramiento del medio ambiente, para lo cual conformara la integracion de
Consejos de Colaboracion Municipal en materia de Proteccion al Ambiente;

XIX.  Promover a través del Centro de Salud Animal Municipal, consulta y rehabilitacion
meédica en animales domeésticos;

XX.  En coordinacion con las autoridades competentes, apoyar en la reproduccion de
ejemplares y reintroduccion a ambientes naturales de vida silvestre;

XXI.  Realizar con las areas correspondientes el programa de rescate y mantenimiento de las
lagunas y areas naturales del Municipio; y
XXIl.  Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables
Elabpré , Revigé ( : Valid$-
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V. Objetivo de la Direccion

Investigar en los proyectos y programas de las autoridades estatales y federales los programas,
esquemas, componentes que dichas instancias ejecuten en materia de apoyo (econémico, de
insumos, maquinaria, infraestructura, etcétera) a los ciudadanos del sector rural y urbano del
Municipio, para que la Direccion (DMAYPA) en el-ambito de su competencia, pueda fungir
como vinculo que ayude a la gestion de mencionados recursos (y, a darles adecuado
seguimiento —mecanismos de acompafamiento— para asegurar su éxito).

Objetivos Especificos

Integrar, impartir, ejecutar diferentes tipos de cursos, seminarios, talleres, eventos,
presentaciones, reuniones de trabajo que, en resumen, de acuerdo a las areas de
competencia de la Direccion (DMAYPA), apoyen, capaciten y orienten a los ciudadanos
del Municipio de Veracruz.

Impulsar las politicas publicas tendientes al fortalecimiento del medio ambiente y
recursos naturales, con el fin de evitar la introduccién de agentes contaminantes que
provoquen cambios adversos en los medios naturales y mitigar los dafios causados por
el impacto ambiental causado por el ser humano.

Realizar acciones en apego al Reglamento Municipal del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente. El cual es de orden publico y de interés social. Y cuyas
disposiciones son de observancia obligatoria en el territorio del Municipio de Veracruz y
tienen por objeto el cuidado, la preservacion, la conservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico, asi como la proteccion, el mejoramiento del ambiente y la
procuracion del desarrollo sustentable. De conformidad con las facultades que se
derivan de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente; la Ley 62
Estatal de Proteccion Ambiental y demas leyes aplicables.

Reglamento acciones en apego al Reglamento Municipal de Proteccion y Bienestar
Animal.

Proveer en el ambito de su competencia, tramites relacionados a los temas de ecologia
o medio ambiente (todo aquello sefialado en Reglamentos y Leyes acordes, por
mencionar algunos: resolutivos de impacto ambiental; no inconveniente ambiental;
permiso para corte o poda de arboles) y con la proteccion y bienestar animal (todo
aquello sefialado en el Reglamento Municipal y demas Reglamentos y Leyes acordes).
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e Fomentar la cultura del reciclaje de diferentes residuos (plastico, electronicos, aceite
vegetal usado, etcétera), en los habitantes del Municipio, con el fin de hacer posible que
los procesos de produccion puedan ser sustentables, sin ayuda de medios externos,
para que no se produzca la escasez de los recursos naturales existentes y lograr una
mejor calidad de vida para la presente y futuras generaciones de habitantes.
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VI. Estructura Organica
Direccion de Medio Ambiente y Proteccion Animal

1. Director de Medio Ambiente y Proteccion Animal.
1.0.0.1. Asesoria técnica
1.0.0.0.1 Asistente de Direccién
1.0.0.0.2 Auxiliar Administrativo
1.1. Coordinador Administrativo
1.1.1  Jefatura de Supervision
1.1.1.0.1  Auxiliar Administrativo
1.1.1.1 Supervisor
1.2. Coordinador de Medio Ambiente y Proteccion Ambiental
1.2.1. Jefatura de Impacto Ambiental
1.2.1.0.1. Auxiliar Administrativo
1.2.2. Jefatura de Contaminacion y Residuos
1.2.2.0.1. Auxiliar Administrativo
1.2.3 Jefatura de Humedales
1.2.3.1. Operativo
1.2.4 Jefatura de Educacion Ambiental
1.2.4.0.1. Auxiliar Administrativo
1.3. Coordinacién de Proteccion Animal
1.3.0.1 Responsable Técnico
1.3.0.0.1 Auxiliar Administrativo
1.3.1. Administracién Parque Zoolégico “Miguel Angel de Quevedo”
1.3.1.1 Responsable Técnico
1.3.1.2 Jefatura de Area Operativo
1.3.1.2.1. Operativo.
1.3.2. Jefatura de Rescate Animal
1.3.2.1. Supervisor
1.3.3. Administracion del Centro de Salud Animal
1.3.3.0.1 Auxiliar Administrativo
1.3.3.2 Médico Veterinario
1.3.3.2.1 Operativo
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VIl. Organigrama

Direccion de L1]
Medw Ambiente
y Proteccion
Ansmal
]
Asesoria T Asistente de
Técmeo Direceon
Auxiliar
Administrativo
Coordinacion Coordmacion dlL] Coordmacior—]
Adnumistrativa Medio Ambiente de Proteccion
§ Peoteceion 4
Ambiental Anumal
freesen snvnmeons Auxma’r L Auxihar Res?unsable ) Auz\llar
‘ Admwusbiatve | e Admssieaing Técnico Admingstrativa
1] Adrowusteaciorl L] 3 : jva
Jefatura de ysac a 1
Jefatura de G Parque Zooldgico Jelatura de Adminustracio
aroa areas ‘Miguei Angel de Sisa del Centro de
Quevedo® ) Salug Animal
' I
Supervisor Ausiliar g
Administrativo Responsable o, Auxihar
| Técnico R Administrativo
Encargado PEr— T
h Jefatura de
Operativo Fa Medico
l Oper ‘:.mva Vetermaric
T T
Operativos Operatvo Operativo
z P
Elaboré , Revisg N

Lic. J6§é Angel
Victorian

petillo

Validg’

Auxiliar Administrativo Director de M

iente y Aontralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Ve racruz Direccion De Medio Ambiente Y Proteccion Animal
T W o
Manual de Organizacion

Clave del documento: Fecha de emision: ., , .
01-MO-03 12/2020 Revision 1 Pagina 15 de 100

VIII. Inventario de puestos.

Para su mejor operacién la Direccién de Medio Ambiente y Proteccion Animal cuenta con el
siguiente equipo humano:

Meoilie 0 0 G R ';;z:: Total
1 Director de Medio Ambiente y Proteccion Animal. 1 7 1
Asistente de Director 1 1
Coordinador Administrativo 1 1
4 Coor_dinador de Medio Ambiente y Proteccion 1 1
Ambiental
5 Coordinador de Protecciéon Animal 1 1
6 Asesor Técnico 1 1
7 Auxiliar Administrativo 11 11
8 Jefatura de area 10 10
9 Administradc:r del Parque Zooldgico “Miguel Angel y y
de Quevedo
10 | Administrador del centro de salud Animal (CSA) 1
11 (MVVZ) Responsable Técnico
12 | Supervisores 19 19
13 | Encargado Operativo
14 | Operativos 47 47
Total 89 a9
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IX. Descripcion de Puestos

Direccidén de Medio Ambiente y Proteccién Animal

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Medio Ambiente y Protecciéon Animal

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y vigilar la
formulacion y aplicacién de las acciones y politicas
publicas que se implementen en torno de proteccion y
bienestar animal, al medio ambiente o aspectos
ecologicos (actividades tendientes al fortalecimiento y
preservacion de la flora, fauna, aire, agua, suelo y demas
recursos naturales renovables y no renovables), asi como
procurar el desarrollo y aprovechamiento sustentable de
los recursos naturales y en los procesos de produccion.

UBICACION:

Presidente Municipal

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal
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lo dispuesto por los reglamentos y leyes federales, estatales y locales en la materia y
de conformidad con los convenios que se suscriban con el Municipio de Veracruz.

Administrar, coordinar y supervisar la operacién y funcionamiento del Parque
Zoolégico y Botanico Miguel Angel de Quevedo, como Unidad de Manejo Ambiental
(UMA) y/o Predio o Instalacion que maneja vida silvestre de forma confinada
(PIMVS), en cuanto a fungir como centro de conservacion, preservacion y exhibicién
de flora y fauna, con fines de investigacion, educacion, ademas de la recreacion y
esparcimiento para la poblacion. Asi como también sobre los parques recreativos y
areas: Reino Magico (y Area de Viveros), Parque Deportivo Adolfo Ruiz Cortinez,
Casa de la Tierra. Administrar (...) el Centro de Salud Animal (CSA).

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que de acuerdo al
ejercicio de las actividades de la Direccion resulten aplicables.

9)

Informar al Presidente Municipal de forma regular y acordar el funcionamiento y
estrategias de operacién de la Direccion.

10)

Promover, coordinar y dar seguimiento a la participacion de la Direccién de, Medio
Ambiente y proteccion Animal en eventos y reuniones relacionados a su ambito de
competencia.

11)

Participar en la identificacion de oportunidades de produccién en el sector rural y
urbano (en areas de traspatio) del Municipio de Veracruz con el fin de que los
veracruzanos produzcan alimentos para autoconsumo y para comercializacion.

12)

Organizar a los productores en las distintas figuras asociativas autorizadas por la
legislacion mexicana que se requieran, con el fin de ser autosuficientes y
competitivos.

13)

Fomentar y establecer vinculos con las distintas universidades, organizaciones
civiles, organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales, con el fin de tener un intercambio de tecnologias para cualquiera de
los ambitos que atafien a la Direccién, ya sea de medio ambiente o en relacion al
desarrollo sustentable y la Proteccion Animal.

17)

Promover la realizacion de programas de educacion ambiental, de proteccion animal
y manejo sustentable.

18)

Fomentar la concientizacion de los habitantes del Municipio de Veracruz, sobre la
importancia que tiene el trabajo familiar en equipo, con el fin de que conozcan e

implementen los médulos piloto de produccién de autoconsumo,/pa,ra_eiw
calidad de la alimentacion de los habitantes.
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FUNCION PRINCIPAL: Acordar con los representantes del gobierno federal,

estatal y municipal, asi como con los particulares y
ciudadania en general, la realizacion conjunta 'y
coordinada de acciones en materia de proteccion y
equilibrio ambiental, proteccion y bienestar animal,
desarrollo sustentable y fomento agropecuario (y todas
aquellas otras en materia de las atribuciones de esta
Direccion).

FUNCIONES

1)

Establecer los lineamientos generales y estratégicos de accion en el ambito de la
Direccion General (delegar de manera eficaz las funciones que de acuerdo a la
Direccion y a su puesto correspondan). Coordinar las acciones en materia de
proteccion, conservacién y restauracion de los recursos naturales, flora, fauna, agua,
aire, suelo. Coadyuvando al decreto de areas naturales protegidas y a la formulacion
del Ordenamiento Ecoldgico Local y Regional y de acciones que mitiguen el Cambio
Climatico.

Planear, coordinar y dirigir programas y acciones encaminados al desarrollo del
sector rural del Municipio de Veracruz

Dirigir y coordinar las actividades operativas de la Direccion Medio Ambiente y
Proteccién Animal del Municipio de Veracruz, privilegiando la atencién a los
productores, personas fisicas o morales que intervengan en actividades
encaminadas a la proteccion del medio ambiente y el desarrollo sustentable.

Coadyuvar con otras instancias en la elaboracién de politicas publicas relacionadas
con el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente, y proteccion y bienestar
animal. Fomentar la elaboracion de convenios de coordinaciéon con instancias
municipales, estatales y federales.

Establecer en conjunto con otras instancias municipales, estatales y federales
politicas y programas para la educacion y participacién comunitaria, social y privada,
encaminadas a la preservacién y restauracién de los recursos naturales y la
proteccion al ambiente. Ademas del correcto uso de ciertos residuos contaminante
de dificil eliminacion o manejo especial.

6)

Formular, conducir y ejecutar las politicas relativas a la flora y fauna silvestre que
correspondan al ambito de competencia en el Municipio de Veracruz,en-términos de
=

il

Elaberé | Revisp - Validé

/ L, \'\*
Lic. José Angel Qapetillo g
Victori =

s
- = - /

Auxiliar Administrativo DirectopAt€ Medio Ambiente y / Contralor Municipal

s

L.C. Davidd is_Avila Cob




Veracruz
T quitre

AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion De Medio Ambiente Y Proteccion Animal

Manual de Organizacién

Clave del documento:

01-MO-03

Fecha de emision:
12/2020

Revision 1 Pagina 19 de 100

19) | Vigilar que se llevan a cabo los lineamientos demarcados en los reglamentos
municipales de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente, y el de Proteccion y
Bienestar Animal. Ademas de lo establecido en demas reglamentos y leyes estatales
y federales vigentes al area de competencia de la Direccion.

20) | Representar al Presidente Municipal en eventos, reuniones de trabajo con otras
dependencias de gobierno o civiles, en la conformacién de comités, en la celebracion
de convenios de colaboracion y en las demas en que se le disponga.

21) | Todas las otras que le encomiende el Presidente Municipal.

RELACIONES

INTERNAS

CON:

Todo el personal de su Direccién, en
especial con Coordinaciones y jefes
de area. Asimismo, con los titulares
de dependencias y unidades
administrativas de la administracion
publica municipal.

PARA:

Para el estudio, planeacién y
despacho de los diversos asuntos
gue competen.

EXTERNAS

CON:

Ciudadania en general.
Jurisdiccién Sanitaria No.VIII.
Productores, personas fisicas y
morales.

Industriales.

Asociaciones civiles.
Organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales.

Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL).

Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT).
Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano (SEDATU).
Secretaria de Economia (SE).
Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA).

PARA:

Servir de enlace entre el
Presidente Municipal y éstas,
para desempefiar y atender las
actividades y comisiones que se
le encomienden.
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Agente Municipal.
Universidades e Instituciones de
Investigacion y Académicas.
Ciudadania en general.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Aplica. Todo el personal de la Direccion a su cargo (mediante trato directo con mandos
altos y medios). Analizar y valorar el perfil de cada uno de los colaboradores de la
Direccion de Medio Ambiente y Proteccién Animal, para integrar al personal mas
adecuado en el desarrollo de las actividades del area.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Autorizar el uso de mobiliario y equipo en disposicion de la Direccion de Medio Ambiente
y Proteccion Animal, para la realizacion de actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado para su area de
acuerdo al presupuesto de egresos del Municipio. Es responsable de comprobar los
gastos generados en su unidad administrativa.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad para resolver actos administrativos que sean de su competencia de
acuerdo al personal y funciones pertenecientes a la Direccion que dirige y en su caso,
imponer las sanciones correspondientes.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Director debe cubrir
las competencias indicadas en la matriz de competencias.

e

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ph/ S
Sobre leyes y reglamentos municipales, estatales y federales apficables a la Direccion y
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ambitos de ésta. Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones vy
responsabilidades tenga que dominar.

ACTITUDES:
De servicio, respeto, amabilidad, solidaridad, tolerancia, responsabilidad, honestidad,
lealtad, competitividad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo y organizacién gerencial, vision directiva, planeacion, toma de decisiones,
trabajo en equipo y trato humano e imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién, control y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura (con maestria o posgrados, preferentemente).

EXPERIENCIA:
Minimo 5 afios en niveles directivos o gerenciales.

) ///\ |
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Asistente De Director
NOMBRE DEL PUESTO:
Asistente de Director

OBJETIVO: Ejecutar las actividades correspondientes al area
secretarial y auxiliar en las necesidades funcionales,
técnicas y operativas del Director de Medio Ambiente y
Proteccion Animal, aplicando las habilidades vy
conocimientos requeridos para lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con las funciones del Director.

UBICACION:

Direcciéon de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

Asistente de Director

FUNCION PRINCIPAL:

Mantener al dia, todas las actividades a realizar del
Director, asi como realizar las acciones y funciones que el
Director le indique, dentro del ambito de competencia de
la Direccion, como la coordinacion de actividades de las
diferentes areas.

FUNCIONES
1) | Actualizar la agenda de actividades del Director de Medio Ambiente y Proteccion
Animal.
Elaboro
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2) | Recibir, revisar, contestar, redactar y enviar los oficios, actas, anuncios,
comunicados, correspondencia y demas documentos que el Director le encomiende.

3) | Estar a cargo de archivar los documentos enviados y/o recibidos en la Direccién
General.

4) | Dar seguimiento a las solicitudes presentadas al Director, por otras dependencias del
Ayuntamiento, por otras instancias gubernamentales y no gubernamentales y por la
ciudadania en general.

5) Llevar reporte de las actividades del Director, realizadas en un periodo determinado.

6) | Mantener relacion funcional directa con el Coordinador Administrativo con respecto a
los tramites administrativos de la Direccion, tales como la adquisicién de insumos y
viaticos necesarios. Mantener relacién funcional con los Coordinadores y Jefes de
Area para coordinar las acciones que encomiende el Director.

7) | Auxiliar y asistir en la logistica y organizacién de los eventos a los cuales sea
convocado el Director.

8) | Apoyar en la coordinacion de actividades entre las diferentes areas de la Direccion,
en relacién a las disposiciones de trabajo que realice o encomiende el Director.

9) | Fungir como enlace entre la Direccion y otras Direcciones y Areas del Ayuntamiento
(y otras dependencias del sector publico o privado) para actividades y acciones que
el Director indique.

10) | Representar al Director en los asuntos y comisiones que éste le encomiende, tanto al
interior de la Direccién y fuera de la misma.

11) | De acuerdo a como lo encomiende el Director, fungir como enlace entre la Direccién
y otras areas del Ayuntamiento, por ejemplo: con la Secretaria Técnica del
Ayuntamiento, la Unidad de Acceso a la Informacién.

12) | Concentrar y reportar la informacién generada por las Coordinaciones y Areas de la
Direccién para reportarla mensualmente en el Programa Presupuestarios.

13) | En coordinacién con el Jefe de Comunicacion y Atencion Ciudadana revisar y dar
seguimiento a las peticiones ciudadanas dirigidas a la Direccion (mantener
actualizado el Sistema Integral de Relacién con Ciudadanos, “SIRC”).

14) | Las demas que le sean encomendadas por el Director.
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RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Todo el personal de la Direccién de | Para el estudio, planeacion y
Medio Ambiente y Proteccion despacho de los diversos asuntos
Animal. que competen al area.
Dependencias de la administracion
publica municipal.
EXTERNAS CON: PARA:

Dependencias municipales,
estatales y federales acordes al
ambito de la Direccion.
Organizaciones de investigacion y
Ciudadania en general.

Servir de enlace para
desempenfar y atender las
actividades y comisiones que le
encomienden.

RESPONSABILI

DAD

Director.

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Aplica. En relacién con las actividades y funciones que le encomiende directamente el

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

Elabpré
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AUTORIDAD

Aplica. Solo la que le encomiende directamente el Director, para asuntos especificos o
determinados.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente de Director
debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
Cooperacion, servicio, respeto, responsabilidad, honestidad, amabilidad, lealtad vy
profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, andlisis critico sobre documentos y oficios, sistemas de
organizacion y administrativas, técnicas secretariales, técnicas de archivo, manejo de
datos y operacion de equipo de oficina. Facilidad de palabra, uso adecuado de la
gramatica, ortografia y redaccion, asertividad y trabajo en equipo.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones publicas, métodos para el procesamiento de informacién, manejo intermedio-
avanzado de paqueteria office de Windows.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.

EXPERIENCIA:
Preferentemente 1 afio en puestos similares.

o
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Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador Administrativo

OBJETIVO:

Coordinar la administracién general de la Direccion de
Medio Ambiente y Proteccién Animal, en cuanto a recursos
humanos, materiales y financiero, buscando el uso racional
y éptimo aprovechamiento de los recursos asignados a la
Direccion, en apego a la normatividad aplicable; asi como
vigilar la implementacién de sistemas de organizacion y
estructuras acorde a las necesidades de las areas,
otorgando el debido seguimiento a las cuestiones
administrativas de la Direccion.

UBICACION:

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

Coordinador
Administrativo

FUNCION PRINCIPAL:

Gestionar y dar seguimiento a las actividades y tramites
administrativos dentro de la Direccidn y ante otras Areas o
Direcciones del H. Ayuntamiento (por ejemplo, Tesoreria,
Egresos, Contabilidad, Servicios Generales y
Administracion). Dar seguimiento administrativo a los
parques y areas a cargo de la Direccion.

"
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FUNCIONES

1)

Supervisar la adecuada y oportuna aplicacion de los recursos financieros de la
Direccion de Medio Ambiente y Proteccién Animal.

2)

Llevar el control de asistencias, viaticos, permisos, licencias y vacaciones del
personal del area.

3)

Vigilar y controlar la correcta aplicacion del presupuesto asignado a la Direccién de
Medio Ambiente y Proteccion Animal.

4)

Encargado de la elaboracion del Programa Presupuestario, Manual de Organizacion
y Manual de Procedimientos de la Direccion.

5)

Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados a su area.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas de los Parques Reino Magico,
Ecolégico Adolfo Ruiz Cortines y Area de Viveros: ademas de supervisar las
acciones realizadas a realizar por la Administracion del Parque Zooldgico y Botanico
Miguel Angel de Quevedo y el Centro de Salud Animal Municipal.

Establecer un control sobre los prestadores de servicios que ocupen espacios en
areas a cargo de la Direccion.

Realizar la peticién de insumos, mobiliario, equipo, viaticos, etcétera a las areas
correspondientes del Ayuntamiento; elaborar comprobaciones de gastos cuando se
requieran.

Realizar en acuerdo con el Director, la contratacion, rotacion, administracion, al
personal, cambios y despido de personal de la Direccion de Medio Ambiente y
Proteccion Animal.

10)

Supervisar que las peticiones ciudadanas estén recibiendo la correcta atencién vy
seguimiento.

11)

Supervisar las distintas areas de la Direccién (sobre todo en donde haya uso de
materiales, mobiliario y dinero), para verificar que los procesos administrativos sean
llevados a cabo de forma correcta y eficiente.

12)

Elaborar los reportes necesarios sobre el uso de insumos, dinero, mobiliario (...) a
las Direcciones de Administracion, Contraloria, Servicios Generales y Tesoreria
(fungir ademas como Enlace principal con dichas areas).
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13)

Coordinar la elaboracién del Programa Presupuestario de acciones a realizar y de
presupuesto estimado, de la Direccion (los coordinadores seran los encargados la
informacién necesaria de sus areas para la elaboracion de dicho Programa).

Prestadores de servicios.

Ciudadania en general.

Prestadores de servicios.

14) | Las demas que le sean encomendadas por el Director.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:
Direccién de Medio Ambiente y Para el estudio, planeacién y
Proteccién Animal. despacho de los diversos asuntos
Dependencias de la administracion que competen al area.
publica municipal.

EXTERNAS CON: PARA:

Servir de enlace para
desempenfar y atender las

actividades y comisiones que le
encomienden.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Si aplica. Sobre todo el personal de la Direccién. Ademas estara en cargado de generar e
integrar con la autorizacién del Director, los perfiles del personal y las competencias que

éste requiera desempenar y desarrollar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Optimizar el uso y cuidado de los equipos y mobiliario a cargo de la Direccion.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Si aplica.
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AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver actos administrativos que sean de su competencia.

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador
Administrativo debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Organizacién y planeacién directiva, liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo,
supervision y control de actividades.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura (preferentemente en Economia, Administraciéon de Empresas, Contaduria o
carrera afin al area).

EXPERIENCIA:
Minimo 3 afios en niveles directivos o gerenciales en puestos similares.
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Coordinacion De Ecologia y Proteccion Ambiental

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador de Ecologia y Proteccion Ambiental.

OBJETIVO:

Formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
publicas —de acuerdo a las atribuciones de la Direccion
de Medio Ambiente y Proteccién Animal- en materia
ambiental y de recursos naturales. Haciendo valer el
Reglamento Municipal de Equilibrio Ecoloégico vy
Proteccion al Ambiente. Con el fin de proveer a la
ciudadania en general una atencion eficaz y oportuna.

UBICACION:

Director de Medio

Ambiente y Proteccion
Animal.

Coordinador de Ecologia y
Proteccion Ambiental.

FUNCION PRINCIPAL:

Impulsar las  politicas  publicas, tendientes al
fortalecimiento y preservacion del medio ambiente vy
recursos naturales, con el fin de evitar agentes
contaminantes que provoquen cambios adversos en los
medios naturales. Ademas de las actividades tendientes
al fortalecimiento y preservacién de la flora, fauna, aire,
agua, suelo y demas recursos naturales, renovables y no
renovables, asi como procurar el desarrollo vy
aprovechamiento sustentable en los procesos de
produccion, de energias (renovables y alternativas).
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FUNCIONES

1) | Supervisar en acuerdo con el Director de Medio Ambiente y Protecciéon Animal, las
dictaminaciones técnicas —tramites— que se realicen en su area (manifestaciones de
impacto ambiental, no inconvenientes ambientales, tramite para corte de arboles en
via publica, entre otros) de lo que establezcan las legislaciones correspondientes y
aplicables.

2) | Impulsar y fortalecer la capacitacion y educacion bdasica ambiental (platicas
educativas en parques, escuelas, universidades, organizaciones, negocios,
etcétera.), entorno a la importancia de preservar y proteger el entorno natural (fauna
y flora), con especial énfasis en el que nos rodea de manera cercana.

3) | Coadyuvar, junto con otras instancias, a la conservacién de las areas naturales
protegidas y a la formulacion para los ordenamientos ecoldgicos, regional y local.

4) | Promover el mantenimiento y cuidado de las zonas de playas y cuerpos de agua, asi
como humedales, dunas y selva baja.

5) | Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas relativas a su area
(con base a las obligaciones que prevé el Reglamento Municipal).

6) | Formular, en acuerdo con el Director de Medio Ambiente y Proteccion Animal,
ejecutar y evaluar el programa de proteccion al ambiente.

7) | Establecer, en coordinaciéon con las instancias que correspondan, las politicas,
normatividad y campafias, para el cuidado del agua, asi como supervisar los
programas de ahorro, tratamiento y reusé del agua en el municipio de Veracruz.

8) | Promover e impulsar la utilizacion de energias limpias, que se traduce en el
fortalecimiento de la economia familiar y en no contaminar el medio ambiente.

9) | Impulsar las politicas publicas tendientes al fortalecimiento del medio ambiente y
recursos naturales, asi como reforestar zonas vulnerables. Mantener un programa
permanente de reforestacion (plantas ornamentales y arbéreas).

10) | Llevar a cabo acciones que tengan como objetivo mitigar los dafios causados por el
cambio climatico acelerado.

11) | Formar redes de capacitacion al interior del Ayuntamiento sobre el cuidado del medio
ambiente.

12) | Realizar un inventario actualizado de diferentes indicadores ambientales de la region
que abarque el municipio de Veracruz. -
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13) | Atender las denuncias y quejas entorno a contaminacién ambiental, de acuerdo a las
atribuciones establecidas en el Reglamento Municipal (...).

14) | Promover la reforestacién de predios municipales (jardines, camellones, parques,
etcétera).

15) | Buscar incentivos que fortalezcan al medio ambiente ante las instancias estatales y
federales correspondientes.

16) | Buscar la elaboracion de convenios de coordinacion con otros organismos
gubernamentales y no gubernamentales (politicos, académicos, civiles) que tenga
por objetivo la proteccion al medio ambiente.

17) | Llevar a cabo un programa para inspecciones y regulacion de establecimientos
altamente generadores de grasas o aceites (ingresarlos a un padrén de
establecimientos generadores, e indicarles los lineamientos a seguir para reducir el
impacto ambiental, por ejemplo: la utilizacion de trampas de grasas).

18) | Realizar eventos que conmemoren efemérides ambientales, en aras de integrar o
incluir a la ciudadania.

19) | Realizar acciones y politicas enfocadas al correcto procesamiento y recicle de
diferentes residuos soélidos urbanos, como fomentar la separacién de residuos
organicos e inorganicos; acopiar pilas usadas; acopiar llantas usadas; plastico PET,;
papel y cartén; entre otros. Por lo cual debera apoyarse en celebrar acuerdos de
colaboracion con empresas u organismos para ejercer estas acciones.

20) | Las demas que le sean encomendadas por el Director; las demas que sean
enunciadas en el Reglamento municipal, y demas reglamentos y leyes, estatales y
federales de acuerdo al ambito de su competencia.

21) | Coadyuvar con- las autoridades responsables para mantener los parametros que
determinen la limpieza y proteccidn del sistema lagunar veracruzano.

22) | Fomentar la reutilizacion de los residuos organicos para convertirlos en abono.

23) | Implementar programas de educaciéon ambiental, tanto a nivel formal en coordinacion
con las autoridades educativas, como a través de camparias de difusion dirigidas a
los distintos negocios e instituciones y a la poblacién en general: para que reciclen
y/o den manejo adecuado a sus residuos de manejo especial como lo son aceites de
cocina, baterias, medicamentos caducos y basura electrénica (entre otros).

24) | Coordinarse con las entidades que realizan los procesos de muestreo en los distintos
cuerpos de agua del Municipio de Veracruz, con el fin de conoeer los resultados-e
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implementar las medidas necesarias para la certificacion de Playas Limpias y para el
decreto de los distintos cuerpos de agua como areas naturales protegidas.

25) | Promover en conjunto con otras instancias publicas y privadas, la adecuada gestién
del Sistema Interdunario del Municipio de Veracruz (promoviendo el decreto para
Areas Naturales Protegidas); proveer apoyo para la limpieza perimetral de dichos
cuerpos de agua.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:

Direccion de Medio Ambiente y | Para el estudio, planeaciéon vy
Proteccién Animal. despacho de los diversos asuntos
Dependencias de la administracion que competen al area.

publica municipal. ’

EXTERNAS CON: PARA:

Publico en general. Servir de enlace para
Secretaria del Medio Ambiente y | desempefiar y atender las
Recursos Naturales actividades y comisiones que le
(SEMARNAT). encomienden.
Procuraduria Federal de
Proteccién al Ambiente
(PROFEPA).
Procuraduria de Proteccion al
Medio Ambiente (PMA).
Secretaria de Medio Ambiente del
Estado de Veracruz (SEDEMA)
Parque Nacional Sistema Arrecifal
Veracruzano.
Demas dependencias
Municipales, estatales y federales
acorde al ambito ambiental.
/’/’_\
Elaboré A Revisé @ Valid6
c: - o Lic. Jot/’a- Angel C illo ila-Cob..
ictor, .
Auxiliar Wdministrativo Directorgg‘Medio Ambiente y ~~ Contralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion De Medio Ambiente Y Proteccion Animal

Manual de Organizacién

Clave del documento:
01-MO-03

Fecha de emision:
1212020

Revision 1

Pagina 34 de 100

RESPONSABILIDAD

EN MOBILIARIO Y EQU

sus actividades.

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Si aplica, con el personal a cargo de su Coordinacién. Generar e integrar con la
autorizacion del Director y el Coordinador Administrativo, los perfiles y lineamientos para
el desarrollo competente y productivo del personal que se requieran en su area.

IPO:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD

sanciones correspondien

tes.

En coordinacion con el Director y el Coordinador Administrativo, tiene la autoridad de
resolver actos administrativos que sean de su competencia y en su caso imponer las

COMPETENCIAS LABORALES

dominar.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Subdirector de
Medio Ambiente debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.
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ACTITUDES:

imagen.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, vision, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacién, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucion de problemas.

De servicio, responsabilidad, respeto, tolerancia, honestidad y profesionalismo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Licenciatura o carrera afin al area (con posgrado de acuerdo al area, preferentemente).

Minimo 3 afios en niveles en puestos medios o estratégicos; puestos similares.
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Coordinacién De Proteccion Animal.

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador de Proteccion Animal

OBJETIVO:

Fomentar la realizacion de acciones y politicas publicas
en materia de proteccion Animal, educacién ambiental,
programas de esterilizacion y vacunas en las diversas
areas del sector popular, proteccion y aprovechamiento
sustentable de la fauna, acciones encaminadas a mitigar
(y contrarrestar) el maltrato animal.

UBICACION:

Director de Medio

Ambiente y Proteccion
Animal

Coordinador de
Proteccion Animal

FUNCION PRINCIPAL:

Promover y fomentar el no maltrato animal, asi como la
concientizaciéon de la ciudadania para la esterilizacion y
mitigar el exceso de poblacion animal.

FUNCIONES

1) | Administrar los recursos humanos y materiales aplicables a la Proteccion Animal.

2) | Coadyuvar con las autoridades responsables para mantener los parametros que
determinen el no maltrato animal.

1
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3) | Fomentar la educacion y concientizacion.

4) | Implementar programas de educacién ambiental, tanto a nivel formal en coordinacion
con las autoridades educativas, como a través de campafias de difusién vacunacion
antirrabica.

5) | Coordinarse con las entidades que realizan los procesos de muestreo en los distintos
cuerpos de agua del Municipio de Veracruz, con el fin de conocer los resultados e
implementar las medidas necesarias para la certificacién de Playas Limpias y para el
decreto de los distintos cuerpos de agua como areas naturales protegidas.

6) | Impulsar el tratamiento de residuos de bovinos y porcinos, con el fin de que se
produzca biogas, que como consecuencia reduce las emisiones causantes del
calentamiento global.

7) | Coadyuvar a que la Direccion represente al Ayuntamiento de Veracruz en el Comité
de protectores animal.

8) | Promover la realizacién de acciones y actividades para el fomento de la cultura y
proteccion y cuidado de animales de compainiia.

9) | Promover campafias de capacitacion al sector empresarial, y ciudadano en general,
con el fin de reducir el maltrato animal.

10) | Las demas indicaciones que le sean encomendadas por el Director.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:

Direccion de, Medio Ambiente y Para el estudio, planeacion y
Proteccién Animal. despacho de los diversos asuntos
Dependencias de la administracion que competen al area.
publica municipal.
‘ - ."“/’ - -
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EXTERNAS CON: PARA:
Personas fisicas y morales. Servir de enlace para
Industriales. desempenfar y atender las
Secretaria del Medio Ambiente y actividades y comisiones que le

Recursos Naturales (SEMARNAT). encomienden
Procuraduria de Proteccion al

Medio Ambiente (PMA).
Procuraduria Federal de Proteccion
al Ambiente (PROFEPA)

La Fiscalia Especializada en Delitos
Ambientales y Contra los Animales
(FEDAYCA)

Universidades e Instituciones que
investiguen o se interesen por el
tema.

Asociaciones civiles.

Organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales.

Ciudadania en general.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Si aplica, con el personal a cargo de su Coordinacion. Generar e integrar con la
autorizacién del Director, y el Coordinador Administrativo, los perfiles y lineamientos para
el desarrollo competente y productivo del personal que se requieran en su area.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de
sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. w,_,,-\

Elabgré ) Revidé Validé N
7 - ;
o Lic. Jope Ange! bapetillo L.C. David déiesiis Avila Cob
- ictoria PR———
Auxiliaf Administrativo Director io Ambiente y ~Contralor Municipal

7




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

\’e racruz Direccion De Medio Ambiente Y Proteccion Animal
T quicte o
Manual de Organizacion

Clave del documento: Fecha de emision:
01-MO-03 12/2020

Revision 1 Pagina 39 de 100

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
En coordinacion con el Director y el Coordinador Administrativo, tiene la autoridad de
resolver actos administrativos que sean de su competencia.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinacion de
Proteccién Animal, debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de
competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, amabilidad, respeto, tolerancia, lealtad y
profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, visién, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e
imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS |
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin al area (con posgrado de acuerdo al area, preferentemente).

EXPERIENCIA:
Minimo 3 afios en niveles en puestos medios o estratégicos; puestos similares.
—
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Area de Asesoria Técnica
NOMBRE DEL PUESTO:
Asesor Técnico
OBJETIVO: Fungir como enlace operativo del Coordinador
Administrativo y del Director, para la realizacion de las
actividades correspondientes o de injerencia a las del
area de administracion de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccion Animal
UBICACION:

Director de Medio Ambiente y
Proteccion Animal

Asesor Técnico

FUNCION PRINCIPAL:

Coadyuvar para la realizacion de las actividades
administrativas diarias dentro de la Direccién de Medio
Ambiente y proteccién Animal. Abarcando en especial la
atencion del Parque Zooldégico (...), Centro de Salud
Animal Municipal, y demas Parques asignados a la
Direccion.
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FUNCIONES

1) | Contribuir con el desarrollo de proyectos y operaciones administrativas en general,
de la Direccion de Medio Ambiente y Proteccion Animal.

2) | Supervisar las diferentes areas administrativas de la Direccion. Las demas que le
encomiende el Coordinador Administrativo.

3) | Apoyar al Coordinador Administrativo para la eficaz, eficiente y oportuna aplicacion
del presupuesto y recursos asignados a la Direccion de Medio Ambiente y Proteccion
Animal.

4) | Generar oficios de peticién y contestacion que sean necesarios en la Coordinacion
Administrativa.

5) | Auxiliar, junto con el Coordinador Administrativo, a la realizacién y seguimiento de
las actividades planteadas en los Programas presupuestarios de acciones y
presupuestal.

6) | Apoyar al Coordinador Administrativo en la realizacion de cotizaciones,
presupuestos, concursos, licitaciones para la busqueda de los proveedores que
requiera la operativa de la Direccion de Medio Ambiente y Proteccién Animal, asi
como para las auditorias o revisiones internas.

7) | Auxiliar en la atencién a productores y ciudadania en general, que visiten la
Direccién de Medio Ambiente y Proteccion Animal.

8) | Coordinar la supervisién de taquillas donde haya recaudacién de dinero. Y también
supervisar otras areas administrativas de la Direccién General.

9) | Apoyar en la supervision de las operaciones cotidianas de mantenimiento, limpieza,
compostura, de las areas verdes, de los inmuebles, de los muebles y demas, a cargo
de la Direccion.

10) | Apoyar al Coordinador Administrativo en los mecanismos que sean necesarios
(evaluacion, organizacion, control y supervisién) para que los empleados de la
Direccion lleven a cabo sus labores de forma adecuada. Acentuando el apoyo en el
aspecto de control y supervision de las actividades.

11) | Ser vinculo o Enlace ante la Direccion de Servicios Generales, para traer los
insumos, abastos, materiales y demas que le sean proporcionados a la Direccion.

12) | Supervisar del cuidado de los vehiculos y maquinaria a cargo de la Direccion (hacer
las gestiones necesarias con otras areas del Ayuntamiento cuando sean necesarias
composturas).
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13) | Cumplir con las demas actividades que el Coordinador Administrativo y el Director
General le encomienden.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Si aplica. La que sea encomendada por el Coordinador Administrativo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Si aplica. La que sea encomendada por el Coordinador Administrativo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
Aplica. La que sea encomendada por el Coordinador Administrativo.

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asesor Técnico debe
cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Planeacién, organizacién, toma de decisiones, trabajo en equipo, supervision y control de
actividades administrativas.
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HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica afin al area.

EXPERIENCIA:
Tres afios en administracion publica o privada.
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Auxiliar Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Atender a las encomiendas que dé su jefe inmediato
superior para llevar a cabo acciones y actividades
r,elacionadas con el Area Administrativa de la Direccién o
Area asignada.
UBICACION:
Director de Medio
ambiente Y Proteccion
Animal
I
Coordinador
Administrativo
L Auxiliar Administrativo
FUNCION PRINCIPAL.: Auxiliar en la realizacién de las tareas administrativas del
area en la que se esté laborando; todas las actividades
relacionadas a dichas tareas estaran en funcion o relacion
a los lineamientos que la Coordinacion Administrativa
determine.
) | -
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FUNCIONES

1) | Auxiliar en las actividades que el area administrativa demande realizar, redaccion de
oficios, recepcion de documentos, control de gastos y recursos, comprobacién de
gastos (por mencionar algunos).

2) | Fungir como enlace secundario o de apoyo con otras areas del Ayuntamiento (por
ejemplo, Contraloria, Ingresos y Egresos, Tesoreria, Servicios Generales) para el
quehacer cotidiano de las funciones del Area Administrativa que de acuerdo al area
donde esté laborando se relacionen.

3) | Cumplir con las demas actividades —a la par de las que determine su jefe inmediato—
que le encomiende el Coordinador Administrativo.

4) | Pueden llegar a desempefiarse como personal itinerante para cubrir personal de
forma temporal en lugares de la Direccién donde haya recaudaciéon de dinero (y
requerimientos administrativos como peticion de insumos y otros servicios
generales). Por ejemplo, en las Parque Zoolégico y Botanico Miguel Angel de
Quevedo, Parque Ecoldgico Adolfo Ruiz Cortines, Reino Magico y Centro de Salud
Animal Municipal.

5) | Enlaces de apoyo para la supervision de taquilla; en la realizacién de reporte de
gastos; tramite de viaticos; otros que designe su jefe inmediato y la Coordinacion
Administrativa.

6) | Todas las demas que le sean encomendadas por su Jefe directo y por el
Coordinador Administrativo.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para coadyuvar en la realizacién
Direccion de Medio Ambiente y de actividades administrativas
Proteccién Animal. que se le hayan asignado.

Dependencias de la administracion
publica municipal (en especial la
Direccién de Servicios General y la
de Administracion).
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EXTERNAS CON: PARA:
Ciudadania en general. Servir de enlace para

desempefiar y atender las
actividades y comisiones que se
le encomienden en torno a temas
administrativos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar
Administrativo debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

i -
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No aplica.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas en sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato (licenciatura o carrera técnica afin al area, preferentemente).

EXPERIENCIA:
No necesaria.
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Jefatura De Supervisién
NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe de Supervisién

OBJETIVO: Coordinar, establecer las bases y directrices de
vinculaciéon, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccion Animal.

UBICACION:

Coordinador de Ecologia

Jefe de Supervision

FUNCION PRINCIPAL.:

Monitorear las actividades de los supervisores en las
diligencias que realicen; asi como desarrollar actividades
de la agenda y encomendadas por el Director.
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FUNCIONES

1)

Supervisar la calidad de atencién ciudadana que ofrezca la Direccién procurar que
dicha atencion sea eficiente, eficaz y oportuna.

2) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director.

3) | Establecer mecanismos de coordinacién para las diferentes areas del
ayuntamiento referentes a la Direccion.

4) | Analizar, procesar y evaluar la informacién de las peticiones ciudadanas,
generacion de proyectos para el desarrollo de actividades.

S) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean

encomendados al area.

6) | Auxiliar en la elaboracion de Programas Presupuestarios.

7) | Realizar supervisiones de campo.
8) | Organizar la ruta de las diversas denuncias que se solicita en el municipio.
9) | Realizar dictamenes juridicos en base a denuncias ciudadanas.
RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacion y
Direccion de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Proteccién Animal. que competen al area.
EXTERNAS CON PARA
No aplica No aplica
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

General e integral con la autorizacion del Director de Medio Ambiente y Proteccion
Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempefiar y
desarrollar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de
sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EResponsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademéds de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracion debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Todo aquel conocimiento que derivado de sus
funciones y responsabilidades tenga que dominar.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Planeacion, organizacion, toma de decisiones, trabajo en

equipo, supervision y control de actividades administrativas. =
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HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion y
administrativas.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y
solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica afin al area.

EXPERIENCIA:
Tres aflos en administracion publica o privada.

4
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Jefatura De Impacto Ambiental

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Impacto Ambiental

OBJETIVO: Coordinar, establecer las bases y directrices de

vinculaciéon, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccion Animal.

UBICACION:

Coordinador de Ecologia

Jefe de Impacto Ambiental.

FUNCION PRINCIPAL: Realizar dictamenes de manifiestos de impacto

ambiental, dictamenes técnicos y supervisiones de campo
y desarrollo de actividades de la agenda y encomendadas
por el Director.
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FUNCIONES

1) | Supervisar la calidad de atencién ciudadana que ofrezca la Direccién procurar que
dicha atencion sea eficiente, eficaz y oportuna.

2) | Analizar, procesar y evaluar la informacién de las peticiones ciudadanas,
generacion de proyectos para el desarrollo de actividades.

3) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados al area.

RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacién y
Direccion de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Proteccidén Animal. que competen al area.
EXTERNAS CON: PARA:
No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

General e integral con la autorizacién del Director de Medio Ambiente y Proteccion
Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempefar y
desarrollar.

'EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de
sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

dominar.

ACTITUDES:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Planeacidn, organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, supervision y control de
actividades administrativas.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracién debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

REQUISITOS

EXPERIENCIA:

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica afin al area.

Tres afios en administraciéon publica o privada.
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Jefatura De Contaminacion Y Residuos

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe de Contaminacion y Residuos
OBJETIVO: Coordinar, establecer las bases y directrices de
vinculacién, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccién de Medio
Ambiente y Proteccién Animal.

UBICACION:

Coordinador de Ecologia

~ Jefe de C;cnta‘min‘acién‘y Res"id’uqsi i

FUNCION PRINCIPAL: Dar atencién, seguimiento y resolucion sobra
Contaminacion y Residuos en general, a las peticiones
ciudadanas, generar proyectos y desarrollo de
actividades e la agenda y encomendadas por el Director.
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FUNCIONES

1) | Supervisar la calidad de atencién ciudadana que ofrezca la Direccién procurar que
dicha atencién sea eficiente, eficaz y oportuna.

2) | Analizar, procesar y evaluar la informacion de las peticiones ciudadanas,
generacion de proyectos para el desarrollo de actividades.

3) | Establecer mecanismos de coordinacion para
ayuntamiento referentes a la Direccién.

las diferentes areas del

4) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados al area.

5) | Organizar la ruta de las diversas denuncias que se solicita en el municipio.

6) | Realizar dictamenes juridicos en base a denuncias ciudadanas.

RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacién y
Direccién de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Protecciéon Animal. que competen al area.
EXTERNAS CON: PARA:
No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

General e integral con la autorizacion del Director de Medio Ambiente y Proteccion
Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempefiar y
desarrollar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacién de
sus actividades.
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Jefatura De Humedales
NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe de Humedales

OBJETIVO: Coordinar, establecer las bases y directrices de
vinculacion, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccién Animal.

UBICACION:

Coordinador de Ecologia

Jefe de Humedales.

FUNCION PRINCIPAL:

Supervisar el funcionamiento de maquinaria, asi como del
personal asignado para la limpieza de cuerpos de agua y
desarrollo de actividades de la agenda y encomendadas
por el Director.

A
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracion debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Planeacion, organizacion, toma de decisiones, trabajo en
equipo, supervisién y control de actividades administrativas.

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de comunicacién, sistemas de organizacion y
administrativas.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y
solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o carrera técnica afin al area.

EXPERIENCIA: Tres afios en administracion publica o privada.

_
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FUNCIONES
1) | Dirigir y planear los trabajos necesarios para el saneamiento y control de los
humedales.
2) | Establecer mecanismos de coordinacion para las diferentes areas del
ayuntamiento referentes a la Direccion.
3) | Vigilar y controlar la correcta aplicacién del recurso asignado a la Direccién de
Medio Ambiente.
4) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados al area.
5) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director.
RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacion y
Direccién de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Protecciéon Animal. gue competen al area.
EXTERNAS CON: PARA:
No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

General e integral con la autorizacién del Director de Medio Ambiente y Proteccion
Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempenar y
desarrollar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de

s

sus actividades.
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracion debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Planeacion, organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, supervision y control de
actividades administrativas.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.
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REQUISITOS

EXPERIENCIA:

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica afin al area.

Tres afios en administracién publica o privada.
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Jefatura De Educacién Ambiental

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Educacion Ambiental

OBJETIVO:

Coordinar, establecer las bases vy directrices de
vinculaciéon, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccion Animal.

UBICACION:

Coordinador de Ecologia/
Coordinador de Proteccion
Animal.

Jefe de Educacion Ambiental.

FUNCION PRINCIPAL.:

Informar a la ciudadania en general respecto a temas
ambientales y de proteccién animal, generar proyectos y
desarrollo de actividades e la agenda y encomendadas
por el Director.
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FUNCIONES

1) | Supervisar la calidad de atencion ciudadana que ofrezca la Direccién procurar que
dicha atencién sea eficiente, eficaz y oportuna.

2) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director.

3) | Analizar, procesar y evaluar la informacion de las peticiones ciudadanas,
generacion de proyectos para el desarrollo de actividades.

4) | Establecer mecanismos de coordinacién para las diferentes areas del
ayuntamiento referentes a la Direccién.

5) | Vigilar y controlar la correcta aplicacion del recurso asignado a la Direccion de
Medio Ambiente y Protecciéon Animal

6) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados al area.

RELACIONES :
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacion y
Direccién de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Proteccién Animal. que competen al area.
EXTERNAS CON: PARA:
No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

General e integral con la autorizacion del Director de Medio Ambiente y Proteccion
Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempenar y
desarrollar.
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de
sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracion debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Todo aquel conocimiento que derivado de sus
funciones y responsabilidades tenga que dominar.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Planeacién, organizacién, toma de decisiones, trabajo en
equipo, supervision y control de actividades administrativas.

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién vy
administrativas.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y
solucién de problemas.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Licenciatura o carrera técnica afin al area.

Tres afios en administracion publica o privada.
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Jefatura De Area Operativo

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Rescate Animal A

OBJETIVO: Coordinar, establecer las bases y directrices de
vinculacién, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccién de Medio
Ambiente y Proteccién Animal.

UBICACION:

Coordinador de Proteccion
Animal.

Jefe de Area Operativo.

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar al personal para las distintas tareas
encomendadas como limpieza, mantenimiento y
conservacion de toda la Direccion de Medio Ambiente y
Proteccion Animal.
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FUNCIONES

1) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director.

2) | Vigilar y controlar la correcta aplicacion del recurso asignado a la Direccidon de
Medio Ambiente y Proteccion Animal

RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacién y
Direccion de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Proteccién Animal. que competen al area.
EXTERNAS CON: PARA:
No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

General e integral con la autorizacion del Director de Medio Ambiente y Proteccién
Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempefar y
desarrollar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de
sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.
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AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracién debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Planeacion, organizacién, toma de decisiones, trabajo en equipo, supervisién y control de
actividades administrativas.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacién, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica afin al area.

EXPERIENCIA:
Tres afios en administracién publica o privada.
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Jefatura De Rescate Animal

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Rescate Animal B

OBJETIVO: Coordinar, establecer las bases y directrices de
vinculacién, generar proyectos, hacer buen uso del
recurso humano y material para el desarrollo de sus
funciones, respecto a las actividades y acciones que se
realicen de acuerdo al area de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccién Animal.

UBICACION:

Coordinador de Proteccién
Animal.
Jefe de Rescate Animal ,

FUNCION PRINCIPAL: Rescate de animales que se encuentre en situacién de
riesgo, que deambulen en las calles o que tengan
propietario.
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FUNCIONES

1) | Analizar, procesar y evaluar la informacion de las peticiones ciudadanas,
generacion de proyectos para el desarrollo de actividades.

2) | Establecer mecanismos de coordinacion para las diferentes areas del
ayuntamiento referentes a la Direccién.

3) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados al area.

4) | Organizar la ruta de las diversas denuncias que se solicita en el municipio.

5) | Realizar dictamenes juridicos en base a denuncias ciudadanas.

RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Las diferentes areas dentro de la Para el estudio, planeacién y
Direccion de Medio Ambiente y despacho de los diversos asuntos
Proteccion Animal. que competen al area.
EXTERNAS CON: PARA:
No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
General e integral con la autorizacion del Director de Medio Ambiente y Proteccion

Animal, los perfiles del personal y las competencias que este requiera desempefiar y
desarrollar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de
sus actividades.
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe Operativo de la
Administracion debe cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Planeacion, organizacién, toma de decisiones, trabajo en equipo, supervision y control de
actividades administrativas. '

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

L
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REQUISITOS

EXPERIENCIA:

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica afin al area.

Tres afios en administracion publica o privada.
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Administracion Parque Zooldgico y Botanico Miguel Angel De Quevedo.

NOMBRE DEL PUESTO:

Administrador del Parque Zool6gico y Botanico
Miguel Angel de Quevedo.

OBJETIVO:

Supervisar y controlar la administracién y operatividad del
Parque Zooldgico Municipal (Parque Zoolégico y Botanico
Miguel Angel de Quevedo, también clasificado como
Unidad de Manejo Ambiental, UMA), atendiendo a la
correcta ejecucion del Plan de Manejo para especies
animales que alli se albergan. Procurando el incremento
en la calidad, eficiencia y eficacia en los servicios que
proporcione al publico en general, mediante la
elaboracion de  programas de  mantenimiento,
conservacion y manejo del Parque.

UBICACION:

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

 Administrador del
~ Parque Zoolégico

FUNCION PRINCIPAL:

Mejorar los servicios que ofrece el Zooldégico a los
visitantes, mediante la supervisidon, el mantenimiento,
conservacion y funcionamiento en las areas verdes,
instalaciones y servicios, asi como tener especial cuidado
sobre el bienestar de la vida animal y botanica que se
aloja dentro del parque.
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FUNCIONES

1) | Mejorar y mantener en optimas condiciones las instalaciones del Parque Zoologico y
Botanico Miguel Angel de Quevedo y, a través de visitas de supervision para verificar
el mantenimiento y funcionamiento de las mismas.

2) | En conjunto con el MVZ Responsable Técnico, revisar, autorizar y/o modificar el Plan
de Manejo Animal.

3) | Promover el buen cuidado y conservacion de la fauna y flora existente dentro del
Parque.

4) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director y el Coordinador
Administrativo (y en su caso el Jefe Operativo de la Administracion) de la Direccion
para el informe de los temas administrativos.

5) | Recibir y efectuar el reporte y oficios de requerimientos e insumos que se necesiten
en el Parque.

6) | Reportar al Director de Medio Ambiente y Protecciéon Animal, el estado que guarda la
fauna y flora y el Parque Zooldgico y Botanico en general.

7) | Coordinarse con la Jefatura de Comunicacién y Atencion Ciudadana para el disefio
de las camparfias de promocion del Parque Zooldgico y Botanico.

8) | Fomento de camparfias de promocion, realizacién de eventos culturales, educacion
ambiental y recreativos para fomentar la afluencia del publico al parque.

9) | Generar oficios y proyectos, con el fin de atender los asuntos que le sean
encomendados a su area.

10) | Verificacion de las actividades de mantenimiento, conservacién y funcionamiento en
las areas verdes, instalaciones y servicios, asi como alojamientos eventuales para la
fauna dentro del Parque Zoolégico y Botanico.

11) | Acordar todas las actividades de ambito de competencia de la Administracién del
Zooloégico con el Director de Medio Ambiente y proteccién animal.

12) | Informar a la Direccién de las actividades que sean necesarias hacer de
conocimiento a otras instancias de gobierno, competentes al manejo de flora y fauna.
Por ejemplo, ante la Direccion General de Vida Silvestre de |la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales o ante la Procuraduria Federal de Proteccion al

Ambiente.
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RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
Direccion de Para el estudio, planeacién y
, Medio Ambiente y Proteccién despacho de los diversos asuntos
Animal. que competen al area.
Dependencias de la administracion
publica municipal.
EXTERNAS CON: PARA:

Publico en general.

Direccion de Vida Silvestre (DGVS).
Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales
(SEMARNAT).

Procuraduria Federal de
Proteccién al Ambiente
(PROFEPA).

Universidades e Instituciones que
fomenten el cuidado de flora y
fauna.

Servir de enlace para
desempefiar y atender las
actividades y comisiones que le

encomienden.

RESPONSABILI

DAD

EN MANEJO DE

L PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado del equipo y mobiliario a cargo del Parque Zooldgico e
insumos que requiera, para la realizacion de sus actividades.

Si aplica. Con todo el personal del Parque Zooldgico. Coordinar y organizar al personal
del Parque Zooldgico y Botanico para el 6ptimo desemperfio de sus funciones.
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No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver actos administrativos que sean de su competencia y en su
caso, imponer las sanciones correspondientes (bajo la supervision del Director y
Coordinador Administrativo).

Elaboyo 4 Revisg,; Valid$
do Lic. Jos% Angel Capetillo
ictorian
Auxiligf Administrativo Director d |ente y / Contralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

\le racruz Direccién De Medio Ambiente Y Proteccion Animal

fogucre

Manual de Organizacién

Clave del documento: Fecha de emision: . -
01-MO-03 12/2020 Revisién 1 Pagina 77 de 100
COMPETENCIAS

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Administrador del
Parque Zooldgico y Botanico Miguel Angel de Quevedo debe cubrir las competencias
indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, respeto, amabilidad, tolerancia, honestidad, lealtad y
profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e imagen,
supervision y control de personal.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; andlisis y soluciéon de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin al area.

EXPERIENCIA:
Minimo 3 afios en niveles directivos o gerenciales, en puestos similares.
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Administracién Del Centro De Salud Animal Municipal

NOMBRE DEL PUESTO:
Administrador del Centro Animal Municipal
(CSA).
OBJETIVO: Planear, organizar, ejecutar y coordinar y supervisar los
programas y actividades que se realicen dentro del
Centro de Salud Animal Municipal, que promuevan la
adecuada atencion y proteccion a los animales, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Municipal de
Proteccion y Bienestar Animal.
UBICACION:
Director de Medio
Ambiente y Proteccién
Animal.
Administrador del
Centro de Salud Animal
FUNCION PRINCIPAL: Administrar de forma adecuada y eficiente las acciones
que se realizan en el Centro de Salud Animal. Realizar
acciones que promuevan el respeto a la vida animal y
su trato digno y tenencia responsable.
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FUNCIONES

1)

Brindar orientacién a la ciudadania en relacién al trato y cuidado integral de
animales, dentro del municipio de Veracruz, con especial atencion a gatos y perros.

Promover la adopcién de perros y gatos para evitar la sobrepoblacion de dichos
animales, en coordinacién con grupos protectores de animales.

Organizar campanfas de esterilizacion para perros y gatos tanto dentro del CSA,
como de forma itinerante en distintas colonias del municipio de Veracruz.

Promover en conjunto con la Jurisdiccion Sanitaria No. VIII la aplicacion de vacunas
antirrabicas, como tema importante en términos de salud publica y para evitar la
ZOONosis.

Coadyuvar junto con el Coordinador Administrativo y el Director, para la formulacién
o establecimiento de politicas publicas en cuestion de proteccién y bienestar animal.

Brindar atencion médica integral, de forma profesional y eficiente en el CSA:
consultas medicas, desparasitaciones, diferentes vacunas, esterilizaciones (de
acuerdo a Reglamento).

Hacer cumplir, lo marcado en el Reglamento de Proteccién y Bienestar Animal (y lo
estipulado en reglamentos y leyes estatales y federales que atafia realizar al
Ayuntamiento), en cuestion del seguimiento de denuncias o quejas referente a
animales agresores, animales lastimados y/o enfermos, con el fin de erradicar las
zoonosis, y disminuir la sobrepoblacién de gatos y perros a través de esterilizaciones
y adopciones.

Todas las demés acciones que son sefialadas en el Reglamento, y aquéllas que le
sean encomendadas por el Coordinador Administrativo y el Director.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:

Direccién de Medio Ambiente y | Llevara cabo sus funciones.
Proteccién Animal.
Dependencias de la administracion
publica municipal.
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EXTERNAS CON: PARA:
Jurisdiccion Sanitaria No. VIII de la | Para llevar a cabo las funciones
Secretaria de Salud Estatal. correspondientes para el
Procuraduria Federal de Proteccion | cumplimiento de las actividades
al Medio Ambiente. asignadas en el Reglamento
Instancias judiciales en el Municipio. Municipal vigente.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Administrador del
Parque Zoolégico y Botanico Miguel Angel de Quevedo debe cubrir las competencias
indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, respeto, amabilidad, tolerancia, honestidad, lealtad vy
profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e imagen,
supervision y control de personal.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacién, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES: /"—\
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

Elaboré
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la
informacion necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar a cabo de manera
eficaz sus funciones.

AUTORIDAD

Si aplica. Personal a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Administrador del
Centro de Salud Animal Municipal debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz
de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion vy flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria informativa, técnicas de comunicacién, conocimiento eficiente del
Reglamento Municipal de Proteccién y Bienestar Animal, ademas de otros Reglamentos
y Leyes aplicables.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.
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REQUISITOS

personal).

EXPERIENCIA:

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura (preferentemente ser médico veterinario zootecnista (MVZ); en caso de no
serlo, el CSA debera de tener a un MVZ como encargado técnico o médico dentro de su

2 afios en Administraciéon Publica.
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Mvz. Responsable Técnico.

NOMBRE DEL PUESTO:

MVZ. Responsable Técnico

OBJETIVO:

Supervisar y controlar el area operativa, médica y de
preservacion de los ejemplares que se encuentren
en el parque Zooldgico y Botanico Miguel Angel de
Quevedo y Centro de salud Animal. Procurando la
realizacion y proteccion de la fauna silvestre, asi
como liberacion paulatina de determinados
ejemplares regionales; de acuerdo a lo estipulado en
la Ley General de Vida Silvestre.

Supervisar y controlar el area operativa, medica del
Centro de Salud Animal.

UBICACION:

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

MVZ. Responsable
~ Técnico.

FUNCION PRINCIPAL:

Supervisar la limpieza, nutricion, revisién e inspeccion
fisica y médica para la conservacién de los ejemplares
animales y del buen mantenimiento de las areas que

estos ocupan. Es responsable del mantenimiento y
abastecimiento de las necesidades de las-especies.
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FUNCIONES

1)

Mantener y mejorar las condiciones de los ejemplares animales del Parque
Zoolégico y Botanico, a través de multiples supervisiones diarias para verificar el
buen estado de los ejemplares, asi como de las pequefias especies del Centro de
Salud Animal.

Revisar, modificar o autorizar el plan de manejo animal.

Cumplir con las demas actividades que el encomiende el Administrador del
Zoologico, Cetro de Salud Animal y el Director.

Reportar al Administrador del Zooldgico o CSA los requerimientos y necesidades de
los insumos alimentacién y médicos diarios, semanales y mensuales de los
ejemplares.

Reportar constantemente al administrador de parque Zoologico y Botanico y a el
director de Medio Ambiente y Proteccién animal, el estado que mantienen las
especies.

Coordinarse con el Administrador para el desarrollo y disefio de la campafa de
promocién del Parque Zooldgico y Botanico, campafias de Esterilizacion vy
vacunacion Antirrabica.

Fomento de camparfias de promocion, realizacién de eventos culturales y recreativos
para fomentar la afluencia del publico en general y fomentar la adopcion de
pequenas especies en el Centro de Salud Animal.

Promover el desarrollo de proyectos que beneficien a los ejemplares del Parque
Zoologobgico ( por ejemplo a través de proyectos universitarios de investigacion
animal o mediante la realizacién de practicas y servicios sociales universitarios
dentro del parque, mediante grupos o asociaciones civiles que procuren el bienestar
animal).

En conjunto con el Administrador del Parque Zooldgico y Botanico, verificar las
actividades, cuidados de los ejemplares animales, de mantenimiento, conservacion y
funcionamiento en las areas verdes, instalaciones y servicios, asi como alojamientos
eventuales para la fauna dentro del parque.
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10) | Ser el vinculo y establecer comunicacién constante con instancias estatales y
federales que supervisan el cuidado, proteccion y bienestar animal (PMA, DGVS,
SERMARNAT, PROFEPA, ECT) para mantenerse actualizado sobre el manejo y
conservacion total y por especie de Manejo Ambiental.

11) | Evaluar y diagnosticar la viabilidad para la reproduccién animal, asi como la
liberacion de ejemplares, y el aceptar animales decomisados. Ello de acuerdo a la
poblacién total y por especie existente en el Parque.

12) | Trabajar en conjunto con el administrador del Centro de Salud Animal (CSA).

Verificacion de las actividades cuidado de las pequefias especies, de mantenimiento,
conservaciéon u funcionamiento en las instalaciones y servicios, asi como
alojamientos eventuales por maltrato animal.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:

Direccion de, Medio Ambiente y Para el estudio, planeacion y
Proteccion Animal. despacho de los diversos asuntos
Dependencias de la administracion que competen al area.

publica municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:

Publico en general. Servir de enlace para
Universidades e instituciones que desempefiar y atender las
procuran el bienestar de la vida actividades y comisiones que le
animal. encomienden.

Direccion de Vida Silvestre (DGVS).
Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales

(SEMARNAT).

Procuraduria Federal de

Proteccién al Ambiente
(PROFEPA).

Universidades e Instituciones que
fomenten el cuidado de flora y
fauna.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Coordinar y organizar al personal de nutricién, médico y de manejo del Parque Zooldgico
y Botanico y Centro de Salud Animal, para el 6ptimo desemperfio de sus funciones.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado del equipo y mobiliario a cargo del Parque Zooldgico e
insumos que requiera, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

En coordinacién y supervision del Administrador del Area tiene la autoridad de resolver
actos administrativos que sean de su competencia.

N
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Administrador debe
cubrir las competencias indicadas en la matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, respeto, amabilidad, tolerancia, honestidad, lealtad y
profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, visién, planeacion toma de decisiones en situaciones de riesgo, trabajo en
equipo y trato adecuado a las especies.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; andlisis y soluciéon de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Obligativamente Licenciatura Médico Veterinario Zootecnista o carrera afines
especializadas al ciudadano y bienestar animal.

EXPERIENCIA:
- Minimo 3 afios en puesto similares.
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Supervisores
NOMBRE DEL PUESTO:
Supervisor
OBJETIVO: Supervisar y controlar el area operativa, para la

realizacion de las actividades correspondientes de toda la
Direccion de Medio Ambiente y Proteccion animal.

UBICACION:

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

Jefe de Area

Supervisor

FUNCION PRINCIPAL: Realizacion de actividades operativas diarias dentro de la
Direccién de medio ambiente y Proteccion Animal o fuera

de ésta.
Elaboré Revisg Validg \\
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FUNCIONES

1) | Contribuir con el desarrollo de actividades operativas de la Direccion de Medio
Ambiente y Proteccién Animal.

2) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director.

3) | Cumplir con las demas actividades que los Coordinadores y el Director le
encomienden.

4) | Apoyar a los Coordinadores para la eficaz y eficiente aplicacion de recursos
asignados a la Direccion de Medio Ambiente y Proteccion Animal.

RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:

Encargado de area operativa. Para el cumplimiento de
Coordinador Administrativo de la actividades encomendadas.
Direccion.

Director General de Medio Ambiente
y Proteccion Animal.

EXTERNAS | CON: PARA:

Publico en general. Servir de enlace para
Secretaria del Medio Ambiente y | desempefiar y atender las
Recursos Naturales actividades y comisiones que le
(SEMARNAT). encomienden.

Procuraduria Federal de

Proteccién al Ambiente

(PROFEPA).

Procuraduria de Proteccion al

Medio Ambiente (PMA).

Secretaria de Medio Ambiente del
Estado de Veracruz (SEDEMA)

Parque Nacional Sistema Arrecifal
Veracruzano. \

~.
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Demas dependencias
Municipales, estatales y federales
acorde al ambito ambiental.

RESPONSABILIDAD

No aplica.

sus actividades.

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Victori

No aplica.
AUTORIDAD
No aplica.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el supervisor debe
cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Atencion ciudadana, trabajo en equipo y trato humano.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas o habilidades para el mantenimiento de areas verde

HABILIDADES GENERALES:
Técnicas o habilidades para el mantenimiento de las instalaciones (areas verdes, rescate
de lagunas).

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:
No requiere.
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Encargado Operativo

NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado operativo

OBJETIVO: Fungir como enlace operativo del Coordinador
Administrativo y el Director, para la realizacién de las
actividades correspondientes (Limpieza, mantenimiento y
conservacion) de toda la Direccién de Medio Ambiente y
Proteccion animal.

UBICACION:

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

Jefe de Area

Encargado operativo

FUNCION PRINCIPAL: Coadyuvar en la coordinacion y realizacion de actividades
operativas diarias dentro de la Direccion de medio
ambiente y Proteccién Animal o fuera de ésta.

Elahoré
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FUNCIONES

1) | Contribuir con el desarrollo de actividades operativas de la Direccién de Medio
Ambiente y Proteccion Animal.

municipio.

2) | Mantener y mejorar las condiciones de las areas verdes de los parques a cargo de la
Direccion de Medio Ambiente y Proteccion Animal asi como el sistema lagunar del

encomienden.

3) | Cumplir con las demas actividades que los Coordinadores y el Director le

4) | Apoyar a los Coordinadores para la eficaz y eficiente aplicacidon de recursos
asignados a la Direcciéon de Medio Ambiente y Proteccion Animal.

RESPONSABILIDAD

actividades

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Organizar al personal a su cargo, operativos.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para la realizacion de

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecién de la informacion que genere su area.

No aplica.
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AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Planeacion, organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, supervision y control de
actividades administrativas.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizaciéon y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Solucion de problemas, habilidades para el mantenimiento de areas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:
1 0 2 anos.
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Personal Operativo
NOMBRE DEL PUESTO:
Operativo

OBJETIVO: Realizar las actividades de limpieza, mantenimiento y
conservacion de parques y areas bajo resguardo o de
competencia de la Direccion de Medio Ambiente y
Proteccién Animal.

UBICACION:

Director de Medio
Ambiente y Proteccion
Animal

- Encargado operativq

Operativo

FUNCION PRINCIPAL: Coordinarse con el encargado operativo para el desarrollo

de actividades de mantenimiento de la Direccion de
Medio Ambiente y Proteccion Animal.
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FUNCIONES

1) | Mantener y mejorar las condiciones de los parques, areas e instalaciones.

2) | Cumplir con las demas actividades que le encomiende el Director.

Pagina 96 de 100

3) | Reportar a los Coordinadores/Encargados de Area y al Director, los requerimientos y
necesidades para la preservacion y buen funcionamiento de los parques.

4) | En conjunto con el Encargado de Area verificar periodicamente las instalaciones y
las actividades para el mantenimiento de las mismas (areas verdes, instalaciones y

servicios).

5) | Cumplir con las actividades de rescate de lagunas (limpieza perimetral).

RELACIONES

INTERNAS

CON:

Encargado de Area Operativa,
Direccion de, Medio Ambiente y
Proteccion Animal.

PARA:

Para el cumplimiento de
actividades encomendadas.

EXTERNAS

CON:
No Aplica.

PARA:

No aplica.

RESPONSABILIDAD

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos que requiera, para |

izacién de
actividades.
Elaboré | Revisp
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Todo aquel conocimiento que derivado de sus funciones y responsabilidades tenga que
dominar.

ACTITUDES:
Atencién ciudadana, trabajo en equipo y trato humano.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Técnicas o habilidades para el mantenimiento de areas verdes.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion y administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Tecnicas o habilidades para el mantenimiento de las instalaciones (areas verdes, rescate
de lagunas).

Elaboyé ‘4  Revis$ g Validé

Lic. Jpsé Angel Capetillo ’
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REQUISITOS

Bachillerato.

EXPERIENCIA:
No requiere.

NIVEL ACADEMICO:

Elaporo

/] Revisq
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X. Directorio.

Lic. José Angel Capetillo Victoriano

Director de Medio Ambiente y Proteccion Animal
dmaypa@veracruzmunicipio.gob.mx
Direccién de Medio Ambiente y Proteccion Animal
Salvador Diaz Mirén no.3094 esquina Paseo de la Armada C.P. 91918

Fraccionamiento Moderno interior de parque Reino Magico.

Direccién General Tel. 2001035
Coordinacion de Medio Ambiente y Proteccion Ambiental Tel. 9374788

Coordinacién de Proteccion Animal. Tel. 9374788

Elaboré A Revisg
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Xl. Firmas de Autorizacion

(I

Lic. José Angel Capetillo Victoriano

L

Director de Medio Ambiente y

Proteccion Animal

e
%c. José Raul Mantilla Garcia

Director de Administracion

==

Mtro. Fernando Yunes Marquez

Presidente Municipal.
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