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3. CAPITULO I. GENERALIDADES

3.1.INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado de Colima se
elaboré el presente Manual de Organizacién del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya que en su contenido se
describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones orgdnicas entre las unidades
administrativas del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada de la
informacién bdsica del Instituto y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones de
sus integrantes.

El presente Manual de Organizacién, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y Convenios, relacionados al Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable; asi como la
informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores puUblicos responsables y en
funcién.

El presente Manual de Organizacién se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y

AUTORIZACION elabora el documento, asi como las firmas correspondientes a la validacién del
catdlogo de puestos, por parte de la Direccién General de Capital Humano, de la
Secretaria de Administraciéon y Gestién Publica.

INTRODUCCION Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del
mismo.

ANTECEDENTES Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion del Instituto

del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y
actividades que se realizan en el Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo
Sustentable, ordendndolas de mayor a menor jerarquia e incluyendo la fecha
Ultima de publicacién.

ATRIBUCIONES Indican las facultades que le corresponden al Instituto del Medio Ambiente y

INSTITUCIONALES Desarrollo Sustentable, de conformidad a lo sefialado en la Ley Orgénica de la
Administracién Publica para el Estado de Colima. Asimismo sefiala las funciones
que deben realizar los servidores puiblicos asignados a la Secretaria.

OBJETIVO GENERAL Es el propésito global que desea alcanzar el Instituto del Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable para consolidar la visién.

MISION Es la razén de ser del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable,

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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con la cual todos los servidores pUblicos que laboran para la Instituciéon deberdn
identificarse para su cumplimiento.

VISION En ella se expone a donde se dirige el Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo
Sustentable y como se ve a largo plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES  Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
INSTITUCIONALES prdcticas y formas de actuacién de los servidores publicos y colaboradores del
Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

POLITICAS Son guias generales de acciéon que definen los limites y pardmetros necesarios

(OPERACION) para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen la
actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ESTRUCTURA ORGANICA Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen en el Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

ORGANIGRAMA Es la representacion grdafica de la estructura orgdnica del Instituto del Medio
Ambiente y Desarrollo Sustentable, que permite observar las lineas de
autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen
funcionamiento de la Institucién.

MARCO CONCEPTUAL Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica
para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

CATALOGO DE PUESTOS Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de
un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por la Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica
Estatal y los Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se
presenta ademds el perfil del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe
tener una persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencién.

SECCION DE CAMBIOS Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento deberd ser conocido por todo el personal que labora en la Dependencia, con la finalidad
de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién
formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se
mencionan.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.2. ANTECEDENTES

Mediante el Decreto publicado el sdbado 25 de mayo del afio 2013, se crea el Instituto para el Medio
Ambiente y Desarrollo Sustentable del Estado de Colima (IMADES), como un organismo publico, descentralizado
de la Administracién Piblica Estatal con personalidad juridica y patrimonio propio, auxiliar del Ejecutivo Estatal,

cuya coordinacién y evaluacién corresponderd a la Secretaria de Desarrollo Urbano.

El IMADES es un organismo de cardcter normativo, técnico, de investigacién, supervisidn, inspeccién, consultivo y
promocional que tiene por objeto la preservacién y restauracién del equilibrio ecolégico, la proteccién del medio
ambiente y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales para lograr el desarrollo sustentable en el

dmbito de competencia estatal

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.3.MARCO NORMATIVO

No. Nombre de la Normatividad/Documento Ll ‘.J"m?? de
Publicacion
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/08/2016
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 11/06/2016
3 Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Colima
4 Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Colima 15/06/2016
5 Ley para la MltlgdCl?n y Adaptacién ante los efectos del Cambio Climdtico 22/11/2016
para el Estado de Colima
6 Ley de Residuos Sélidos del Estado de Colima 01/04/2017
7 Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Colima
8 | Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de Colima 30/01/2017
9 Ley para la Proteccién a los animales del Estado de Colima 31/08/2011
10 | Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente 28/01/1988
11 Ley General para la prevencién y Gestion Integral de los Residuos 08/10/2003
12 | Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
13 | Ley General de Vida Silvestre
14 | Ley de Aguas Nacionales
15 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima 30/05/2016
16 | Ley de Proteccion de Datos personales del Estado de Colima 12/04/2012
17 Ley de.Adqwsncnones, Servicios y Arrendamientos del Sector Piblico en el Estado 10/09/2016
de Colima
18 | Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Estatal 29/12/2015
19 | Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima 25/10/2008
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos
20 Descentralizados del Estado 19/03/2016
21 | Ley de Mejora Regulatoria 26/10/2013
29 Ezcklgr&\ de Proteccidon de la Especie Arbérea comlinmente conocida como 11,/08,/2011

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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23 | Reglamento Interior del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
24 | Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal 12/03/2016
25 Reglamento para el Otorgamiento del Estimulo por Puntualidad y Eficiencia 22/05/1999
26 Reqlamento de la Ley General para la Prevencién y Gestidn Integral de los 30/11/2006
Residuos
Reglamento para la Proteccion del Ambiente contra la Contaminacién
27 Originada por la Emisién del Ruido 06/12/1982
Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminacién del Mar por
28 Vertimientos de Desechos y otros Materiales 23/01/1979
29 | Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
31 Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Auditoria Ambiental
32 Reglamento de la Ley (}eneral del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Areas Naturales Protegidas
33 Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Evaluacién del Impacto Ambiental
34 Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente en Materia de Ordenamiento Ecolégico
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
35 | Ambiente en Materia de Prevencién y Control de la Contaminaciéon a la
atmésfera
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
36 | Ambiente en Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de
Contaminantes

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.4.ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VL.

VIl.

Viil.

XI.

XIl.

XIIl.

XIv.

XV.

XVI.

Coadyuvar con la Autoridad competente, en la elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo en lo
relacionado con proteccidn, restauracion y conservaciéon del medio ambiente y el desarrollo sustentable;

Disenar programas a mediano y largo plazo, en coordinaciéon con los Ayuntamientos, relacionados con la
preservacién y restauracion del equilibrio ecolégico;

Plantear, proponer e implementar politicas, lineamientos y reglamentos relacionados con la preservacion y
restauracién del equilibrio ecolégico y el desarrollo sustentable;

Coordinarse en forma permanente con las dependencias, organismos e instituciones de los tres érdenes de
gobierno, asi como los sectores social y privado, para instrumentar las acciones tendientes a fomentar la
sustentabilidad ambiental, en los sectores publicos y privados en el Estado;

Determinar los mecanismos necesarios de coordinacion entre el propio Instituto con las autoridades
federales, estatales y los gobiernos municipales, a fin de impulsar y gestionar el mejoramiento sustentable
del ambiente;

Establecer los mecanismos para la adecuada coordinacién de acciones con instituciones de educacién
superior federal, estatal y municipal, en lo relativo a programas para el fortalecimiento del medio
ambiente que contribuyan a lograr los objetivos del Instituto;

Coordinar las acciones necesarias que conlleven al logro de los fines del Instituto;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

Planear, programar, difundir y realizar eventos dirigidos al fomento de una cultura, educacién y
comunicaciéon ambiental en el Estado;

Promover y coordinar los estudios y acciones necesarios para la creaciéon de dreas naturales protegidas
de acuerdo a la normatividad establecida;

Promover y coordinar la integracién de la red estatal de monitoreo de las principales fuentes de
Contaminacién;

Implementar la integracién del registro estatal de localizacion de sitios de confinamiento de residuos,
rellenos sanitarios y de tratamiento de los mismos;

Definir e instrumentar los mecanismos necesarios para identificar los focos de riesgo ambiental de acuerdo
a las actividades y materiales empleados para establecer los radios de afectacién posible;

Proponer y dirigir la politica ambiental en materia de gestién integral de residuos sélidos urbanos y de
manejo especial;

Administrar, conservar y operar las instalaciones y recursos que le sean asignadas;

Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que estén a cargo del Instituto;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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XVII. Supervisar, inspeccionar, sancionar y controlar la aplicacién de las leyes, reglamentos, decretos, normas y
acuerdos de su competencia en beneficio del medio ambiente y la sustentabilidad del Estado;

XVIII. Proponer para su aprobacion al Consejo las directrices, sobre las cuales se debe elaborar el Programa
Ambiental para el Desarrollo Sustentable, en los términos del Plan Estatal de Desarrollo, adoptando las

medidas tendientes para la preservacion y restauracién del equilibrio ecolégico y la proteccién al
ambiente.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Generar una gestiéon ambiental eficiente que contribuya a la sustentabilidad del desarrollo regional mediante la
implementacion de acciones para reforzar la sustentabilidad del Estado de Colima, preservando y restaurando el
equilibrio ecolégico, la protecciéon del medio ambiente y el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

3.6 MISION

Somos una institucién de la Administracién Piblica estatal, que realiza acciones encaminadas a la proteccién,
conservaciéon y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, que promueve la cultura de la
sustentabilidad y la participacién ciudadana e instrumental y coordinar politicas para la mitigacién y adaptacion
al cambio climdtico, mediante la implementaciéon de planes y programas integrales incluyentes y efectivos, para
procurar un ambiente sano en beneficio de la sociedad colimense”.

3.7 VISION

Ser un organismo reconocido por contribuir y fomentar la construccion de la sustentabilidad ambiental en el Estado
de Colima, incorporando los valores en los diferentes dmbitos de la sociedad, criterios e instrumentos que
aseguran el uso sustentable de los recursos naturales, la conservaciéon de la biodiversidad, la mitigaciéon y
adaptacién ante el cambio climdtico; que promueva la educaciéon ambiental contribuyendo al derecho a un
ambiente adecuado para el bienestar de la sociedad colimense.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Legalidad. - Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de
detectar irregularidades, denunciar ante la instancia competente a través de la cultura de la legalidad,
fomentar la credibilidad en la Institucién.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo para
obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una cultura
de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar absoluta
discrecién respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las
disposiciones administrativas y legales.

Lealtad: Corresponderdn a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacién absoluta de
servicio a la sociedad y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién.

Imparcialidad. - Ejercerdn sus funciones de manera obijetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interactie, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

Eficiencia: Actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

VALORES
Interés PUblico: Actuardn buscando en todo momento la méxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto: Se conducirdn con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las personas
en general y a sus compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicaciéon arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetardn los derechos humanos y en el dmbito de sus competencias
y atribuciones, los garantizardn, promoverdn y protegerdn de conformidad con los principios de:
Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

Igualdad y No Discriminacion: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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opiniones, las preferencias sexuales la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género: En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos, a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y conservacién de la cultura y el
medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Actuardn siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempeiio una ética que responda al interés piblico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion: Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los obijetivos
comunes previstos en los planes y programas estatales, generando asi una plena vocaciéon de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo: Serdn promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de
manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr
los objetivos de la institucién; ademds fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia: Protegerdn los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de
mdaxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
dmbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio
publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.9 POLITICAS (OPERACION)

a)

b)

<)

d)
e)
f)

9)

h)

k)

n)

o)

P)

Que las personas estén al centro de las politicas, los proyectos y las decisiones en materia ambiental;

Asegurar que existe una vinculacion entre el cuidado del medio ambiente y el desarrollo urbano
sustentable de las ciudades;

Privilegiar la transicion gradual hacia una cultura de cuidado del ambiente, considerando la participacion
de todos los sectores del Estado;

Fortalecer la toma de decisiones con base en estudios técnicos;

Que los proyectos favorezcan el desarrollo ambiental sustentable;

Que la autoridad sea garante de la aplicacién de la ley;

Asegurar que exista corresponsabilidad financiera para lograr la modernizacién del sector;

Que se mantenga y fortalezca el vinculo de trabajo, comunicacién, corresponsabilidad y colaboracién con
el Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable;

Mantener la voluntad politica para que el sector participe en la definiciéon de los instrumentos normativos,
de disefo y de implementacién de proyectos que se deriven de esta ley;

Asegurar que la tecnologia nos conduzca hacia el ordenamiento del sector, posiciondndolos en la
vanguardia de los modelos de mejor medio ambiente en México.

El personal del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable: Atenderemos las disposiciones de la
normatividad vigente aplicable a la Secretaria, conduciéndonos con lealtad y profesionalismo.
Contribuyendo asi en la consolidacién de estrategias que nos permitan modernizar las instituciones,
agregando valor en el dmbito juridico y de seguridad.

Acatar las disposiciones que el Ejecutivo y el superior jerdrquico determinen, prevaleciendo la cultura del
derecho y la paz social en las instituciones.

El personal se sujetard a la legislacion estatal, rescatando los valores institucionales.

Vigilar el cumplimiento de los principios fundamentales del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo
Sustentable para el desarrollo del Estado de Colima.

Promover el mejoramiento de la gestién piblica y el eficiente ejercicio de los recursos pUblicos.

Atender en todo momento el decreto de austeridad y las reglas de racionalizacién del gasto, asimismo
cuidaremos y participaremos de todas las actividades en favor de eficientar el gasto y los recursos
materiales en nuestras dreas. Seremos responsables del buen uso del mobiliario y equipo que nos sea
asignado, asi como de mantener limpia nuestra drea de trabajo y observaremos todas las medidas de
seguridad para nuestro beneficio.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”



Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo Clave: MO-32-01-01

= Sustentable del Estado de Colima. O N roenc
Q,QL.,IMé (IMADES) Pagina 18 de 147

Manual de Organizacion

q) Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las dreas y el buen trato entre nuestros
companeros (as) del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

r) Todo el personal del Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable, deberd asistir a cursos de

capacitacién, de acuerdo a las fechas que sefiale la Direccién de Profesionalizacién de la Direccién
General de Capital Humano.

s) Todo el personal deberd portar el uniforme correspondiente durante su jornada laboral.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.10 ESTRUCTURA ORGANICA

No. Nombre del Puesto No. de Personas
1 Director(a) General 1
2 Analista de Calidad y Mejora Regulatoria 1
- Coordinador(a) de Control Interno -
3 Secretario(a) 1
4 Coordinador(a) de Cultura Ambiental 1
5 Analista de Comunicacién Educativa 1
6 Jefe(a) del Departamento de Educacién Ambiental 1
7 Educador Ambiental 1
8 Jardinero 5
9 Director(a) Administrativo(a) 1
10 Auxiliar de Recursos Humanos 1
11 Intendente 2
12 Auxiliar de Tecnologias de Informacién, Informdatica !
y Estadistica
13 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 1
- Coordinador(a) del Organo Fiscalizador -
14 Director(a) de Planeacién y Vinculacion Ambiental 1
15 Jefe(a) del Departamento de Programas y Participacién Social 1
16 Auxiliar de Planeacién y Proyectos 1
17 Jefe(a) del Depqr'rqmerf'ro de Ordenamiento Ecolégico y I
Areas Naturales Protegidas
18 Auxiliar de Ordenamiento Ecolégico 1
19 Director(a) de Gestién Ambiental 1
20 Jefe(a) del Departamento de Impacto y Riesgo Ambiental 1
21 Analista de Impacto y Riesgo Ambiental 2
22 Analista de Dasonomia Urbana 1
23 Jefe(a) del Departamento de Control de Contaminantes 1
24 Analista de Calidad Ambiental 1
25 Director(a) de Proteccion Ambiental 1
26 Jefe(a) del Departamento de Inspeccién y Vigilancia Ambiental 1
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27 Inspector Ambiental 1
28 Auxiliar de Verificacién y Seguimiento 1
29 Director(a) Juridico(a) 1
30 Jefe(a) del Departamento de Normatividad y Convenios 1
31 Jefe(a) de Procesos Administrativos 1
32 Auxiliar de Archivo 1
33 Auxiliar de Notificaciones 2
- Administrador(a) de Riesgos -
34 Director(a) Operativo(a) de Manejo y Tratamiento de Residuos 1
Sélidos Urbanos y Residuos de Manejo Especial
35 Jefe(a) del Departamento de Tratamiento de Residuos !
Sélidos Urbanos Planta Colima
36 Jefe(a) del Departamento de Tratamiento de Residuos !
Sélidos Urbanos Planta Tecomdn
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3.11 ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION G ENERAL DEL
IMADES
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3.12 MARCO CONCEPTUAL

Acta de Inspeccion: documento en el que se asienta las omisiones u hechos de las actividades que realiza el
permisionario y /o infractor al momento de la visita de los inspectores ambientales, mediante el cual se da inicio a
un procedimiento administrativo.

Acuerdo Administrativo: documento realizado por la autoridad como respuesta a peticién, trdmite o proceso,
durante un procedimiento administrativo en cualquier etapa del mismo y/o para finalizar por prescripcién o por
no haber incumplimiento a la norma o ley ambiental.

Cedula de Operacion Anual: formato de llenado para obtener la Licencia Local de Funcionamiento.

Citatorio: accién que realiza la autoridad mediante notificador, para que el interesado en el procedimiento
administrativo y/o solicitud de permiso, este o permanezca en el sitio indicado para oir y recibir notificacién el
dia y hora indicado.

Comparecencia: promocién realizada de manera escrita por el infractor de normas o leyes ambientales,
atendiendo lo requerido en el emplazamiento y aportando pruebas que desvirtéen o no lo dicho en el acta de
inspeccion correspondiente al procedimiento administrativo en proceso.

Conmutacién: solicitud realizada por el infractor una vez emitida la Resolucién Administrativa, para permutar la
sancién pecuniaria por la prestacién de servicio y/o apoyo a programas ambientales del Instituto.

Diagnéstico Organizacional: es un proceso analitico que permite conocer la situacién real de la organizacién de
la dependencia o institucién, en un momento dado para descubrir problemas y dreas de oportunidad, con el fin
de corregir los primeros y aprovechar las segundas.

Emplazamiento: accién que emprende la autoridad contra infractor de normas y leyes ambientales sujetdndolo a
procedimiento administrativo en forma de juicio, donde se le indican medidas de urgente aplicacién para
restaurar el equilibrio ecolégico.

IMADES: Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

Jurisdiccién: poder y autoridad para ejecutar las leyes.

Lealtad: Es una cualidad adquirida por la aplicacién de los valores personales que se basa en el cumplimiento de
lo que exigen las leyes de la fidelidad y del honor hacia algo o alguien.

Licencias como prestador de Servicios: permiso otorgado por el Instituto para que, persona fisica o moral realice
la actividad ahi indicada.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Licencia Local de Funcionamiento: permiso que se otorga a los emisores de contaminantes dentro de las normas
a la atmosfera, agua y suelo, ya sean personas fisicas o morales

Manifiesto de Impacto Ambiental: estudio ambiental presentado por el permisionario que realizara una
actividad de las estipuladas en el articulo 45 de la Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de
Colima, y para obtener autorizacién o licencia de Impacto Ambiental.

Mejora Regulatoria: Accién que realiza la autoridad para eficientar sus procesos.

No Comparecencia: acciéon de omisién, realizada por el infractor de normas o leyes ambientales, a acatar lo
requerido en el emplazamiento, lo que conlleva a no aportar pruebas que desvirtien lo dicho en el acta de
inspeccién correspondiente al procedimiento administrativo en proceso.

NOM: norma oficial mexicana.

Notificacion: accién que realiza la auvtoridad mediante notificador, para informar el avance en procedimiento
administrativo y/o solicitud de permiso ambiental.

Planeacién: etapa que forma parte del proceso administrativo mediante la cual se establecen directrices, se
definen estrategias, tdcticas y se seleccionan alternativas y cursos de accién, en funciéon de objetivos y metas
generales econdmicas, sociales y politicas; tomando en consideraciéon la disponibilidad de recursos reales y
potenciales que permitan establecer un marco de referencia necesario para concretar programas y acciones
especificas en tiempo y espacio. Los diferentes niveles en los que la planeacién se realiza son: global, sectorial,
institucional y regional. Su cobertura temporal comprende el corto, mediano y largo plazos.

Presupuesto: Estimaciéon financiera anticipada, generalmente anual, de ingresos, costos, gastos, impuestos,
resultados, flujo y balance, necesaria para cumplir con las metas de los programas establecidos por el Gobierno
Estatal.

Reglamento: coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la
ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacién, una dependencia o un servicio.

Resolucion Administrativa; acto que realiza la autoridad para terminar un procedimiento administrativo en
contra del infractor de las normas y leyes ambientales, que consiste en la sancién pecuniaria y/o reparacién del
dafo ambiental, o autorizar o no el impacto ambiental del solicitante.

Responsabilidad: cualidad de una persona que pone cuidado y atencién en lo que hace o decide. Que tiene a su
cargo la direccién y vigilancia del trabajo en las dependencias. Capacidad existente en todo sujeto activo de
derecho para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho realizado libremente.

Sancién: pena que una ley o un reglamento establece para sus infractores.

Sistema: conjunto de procesos, personas, recursos materiales, armonizados todos para obtener un beneficio y una
utilidad publica.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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CAPITULO II

OLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) GENERAL DEL IMADES

Nombre del Puesto

Director(a) General del IMADES

Jefe Inmediato

Gobernador Constitucional del Estado

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

1 Analista de calidad y Mejora Regulatoria
1 Secretario(a)
1 Coordinador(a) de Cultura Ambiental
1 Director(a) Administrativo(a)
1 Director(a) de Planeacién y Vinculacion Ambiental
1 Director(a) de Gestién Ambiental
1 Director(a) de Proteccién Ambiental
1 Director(a) Juridico(a)
1 Director(a) Operativo(a) de Plantas de Tratamiento de Residuos Sélidos Urbanos
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A4
Planear y dirigir politicas publicas CoRekDOR CONSTTUGONAL
DELESTADO
para la preservaciéon y restauracién ~
del equilibrio ecolégico, asi como O
para la proteccion del medio [
ambiente 'y el aprovechamiento A
sustentable de los recursos naturales % V/
para lograr el desarrollo sostenible ANALSTA DECALIDAD Y WEIORA screman
del Estado de Colima. A A
WV
cooronacon pecuttura ||
AMBIENTAL
/\
\ N/
DRECCION ADMINISRATVA D‘sf:gﬁ:c%:‘:;iﬁ?x Y
/\ /\
v %
DRECCION DEGESTION AMBIENTAL D‘RKC‘OA':A:EE:?KECC‘ON
/\ /\
\ N/
. . DIRECCION OPERATIVA DE PIANTAS
— S TAMBIO O aU0s
SOLID OS URBANOS
/\ /\
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Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Consejo Directivo, el despacho de los asuntos relevantes del Instituto y responsabilidades
inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

2

Formular el programa de trabajo del Instituto, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las dreas adscritas al Instituto y
remitirlo al Consejo Directivo para su revisién y aprobacion;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades administrativas a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la Direccién General,
los planes y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, para el mejor
funcionamiento del Instituto;

Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remociéon del personal en plazas adscritas al Instituto,
atendiendo a la normatividad aplicable;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en
los que por delegacién o suplencia le corresponda;

Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los
servidores de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones y dependencias municipales,
previo acuerdo con el Consejo Directivo y conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;

10

Informar mensual y anualmente al Consejo Directivo sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por drea de trabajo;

11

Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12

Formular y presentar al Consejo Directivo, el programa anual de trabajo, las resoluciones, dictdmenes y
opiniones, asi como someter a su aprobacién, los estudios y proyectos que elabore, relacionados con su
competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

13

Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

14

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Organismo;

15

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

16

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su Organismo con la supervision y
evaluaciéon periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

17

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

18

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Gobernador Constitucional del Estado.

Funciones propias del puesto

1

Ser el representante legal del Instituto con amplias facultades de dominio, administracién, representacioén y
de aquellas que requieran de poder o cldusula especial conforme a la ley;

2

Ejecutar y dirigir los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 Dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras del Instituto;

4 Formular y presentar al Consejo Directivo el Plan de operacién, mantenimiento, programas de trabajo,
presupuesto de egresos y estimacién de ingresos;

5 Celebrar los convenios, contratos y acuerdos autorizados por el consejo;

6 Rendir, dentro de la primera quincena del mes de diciembre, un informe anual al Consejo Directivo sobre
el estado que guarda la administracién a su cargo, asi como presentar, en cualquier tiempo, los informes
que el Consejo Directivo requiera;

7 Presentar al Consejo Directivo, en el mes de noviembre de cada afio, el programa de trabajo del Instituto
para el siguiente ejercicio anual;

8 Elaborar el proyecto del Reglamento Interior del Instituto, asi como del Plan Estatal en materia de medio
ambiente, a fin de someterlos a la aprobacién del Consejo Directivo;

9 Imponer y promover las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones legales aplicables;

10 | Otorgar y revocar poderes especiales en cuanto a su objeto para pleitos y cobranzas y para actos de
administracion; y

11 Todas las demds que le confiera la Ley, el Reglamento Interior y demdés disposiciones legales aplicables,
asi como el Presidente del Consejo Directivo.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ecologia, en Ciencia de Materiales Sustentables, en
Ciencia Agroforestales, en Ciencia Ambientales, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria en Energias Renovables

2 Conocimientos Técnicos Disefio de politicas pUblicas, medio ambiente y recursos naturales,
resolucion de problemas ambientales, investigacion y estudios en
materia de naturales protegidas, forestales, biodiversidad, cambio
climdtico, agua, desastres naturales,

3 Experiencia Previa en Medio ambiente, desarrollo sustentable, conservacién de la

naturaleza

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,

manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién

Especificos

1 Idioma Inglés (70-80%)

2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdleulo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner

Vehiculo,
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Externas

Recursos Materiales™ Alto
Recursos Financieros™ Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o NO

Internas
Todas las Direcciones del
Instituto  para el Medio
Ambiente y Desarrollo

Sustentable de Colima;
Asistente Juridica(o);
Director(a) Administrativo(a).

Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales;
Procuraduria Federal de
Proteccién al Ambiente;
Secretaria General de
Gobierno; Secretaria de
Planeacion y  Finanzas
Despacho del Gobernador;
Secretaria de Desarrollo Rural;
Secretaria de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

2
2
1
2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE CALIDAD Y MEJORA REGULATORIA

Nombre del Puesto Analista de Calidad y Mejora Regulatoria
Jefe Inmediato Director(a) General del IMADES
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
V
Llevar a cabo las actividades de )
calidad y mejora regulatoria para P e
el mejor funcionamiento del Instituto. A
[
vV
ANALISTA DE CALDAD Y
MEJORA REG ULATORIA
0
V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender, orientar y dar seguimiento a las peticiones de la plataforma de gobierno del estado

Operar y dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad;

2
3
4

Apoyar y asesorar en las actividades relacionadas con el proceso de calidad de cada unidad
administrativa del Instituto;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Elaborar un plan de auditorias internas de control de calidad, presentarlo al superior inmediato para
su revision y aprobacion;
Llevar a cabo las auditorias internas de acuerdo a lo establecido e informar al superior inmediato de los
resultados;
Actualizar la informacién de los trdmites y servicios del Instituto, en el Registro de Tramites y Servicios
(RETyS) previa autorizacion del superior inmediato;
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y /o Ingenieria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe, Leyes federales y estatales de
materia ambiental, reglas de operacién, atender los cursos de
capacitacion correspondientes a la competencia de Administraciéon y
Gestion Piblica.
3 Experiencia Previa en Si, 2 (dos) afos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de cémputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Direcciones del | Clientes de quejas, solicitudes o
Recursos Financieros® Nulo Instituto  para el  Medio | peticiones;
Recursos Humanos® Nulo Ambiente y Desarrollo | Secretaria de la Contraloria;
— b — » Sustentable de Colimg; SEFOME;
Informacién Confidencial Si Asistente Juridica(o); | SAYGP;
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Director(a) Administrativo(a). SGG;
** Anotar: Sl o NO OSAFIG.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

1
1
1
1
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA (O)

Nombre del Puesto Secretaria (o)
Jefe Inmediato Director(a) General
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0] N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades
secretariales del Instituto para el |
Medio Ambiente y Desarrollo
Sustentable.

u

DImBCCrON GIMINAL

1

!

=

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimienfo con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

4 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

5 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico

Funciones propias del puesto

—_—

Recibir, registrar y canalizar la correspondencia recibida para el trdmite correspondiente;

N

Contestar el teléfono y turnar las llamadas a quien corresponda;

Mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas, sociales y todas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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aquellas que sean necesarias para el funcionamiento de la Coordinacién; y
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria y/o Carrera trunca y/o Técnica y/o
Bachillerato Terminado y /o Carrera Técnica Secretarial
2 Conocimientos Técnicos Manejo de conmutador, mecanografia, archivonomia, atender los
cursos de capacitaciéon correspondientes a la competencia de
Administracion Publica.
3 Experiencia Previa en Funciones Secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escdner,
impresora, copiadora
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™® Bajo Todas las Direcciones del | Visitantes del Instituto, para
Instituto para el Medio | atencién de Solicitudes,
Recursos Financieros™ Nulo Ambiente y  Desarrollo | Peticiones, Tramites, Reuniones.
Recursos Humanos™ Nulo Su_stentable de CO“ma;, .
— - - - Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencial™* Si Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestién Pablica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE CULTURA AMBIENTAL

Nombre del Puesto Coordinador de Cultura Ambiental
Jefe Inmediato Director(a) General
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

1 Analista de Comunicacion Educativa

1 Jefe de Departamento de Educaciéon Ambiental

1 Educador (a) Ambiental

5 Jardinero (a)

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Fortalecer la Cultura de la
sustentabilidad de la sociedad = )
colimense, por medio de programas
y acciones enfocadas a la
participacién ciudadana en espacios ==
publicos con particular atencién en cocmmacn s |
parques y zonas prioritarias de

conservacion.

[—AMALETS 54 Lo A
[T

|_jar arons n ) ouraa a1
£ A AN

1

e A e

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

7 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su dreq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico

Funciones propias del puesto

1

Fortalecer la profesionalizaciéon en materia ambiental, por medio del disefiar, implementaciéon y
evaluacién de programas de capacitaciéon, que atiendan las principales necesidades en la
materia.

2 Disefiar y coordinar la implementacién de programas de capacitaciéon en materia ambiental
dirigido a las instituciones educativas de los diferentes niveles en el Estado de Colima.

3 Disefiar una agenda anual de actividades que difundan la riqueza ambiental del estado de
Colima y que incidan en la conservacién de dicho patrimonio, contemplando la colaboracién de
instituciones educativas, dependencias gubernamentales de los tres niveles, organizaciones de la
sociedad civil e iniciativa privada.

4 Disefiar y coordinar la implementacién de programas y/o acciones de cultura ambiental en los
parques propiedad o bajo resguardo del IMADES.

5 Coordinar la realizacién de jornadas de reforestacién social, contemplando la participacion de
los ayuntamientos del Estado de Colima, con la finalidad de fortalecer la cultura de la
conservacion en la poblacién del Estado.

6 Supervisar y evaluar la implementacién del Programa Institucional de Educaciéon Ambiental.

7 Supervisar y evaluar la implementacién de las estrategias Y/o programas de comunicacién
ambiental.

8 Promover y dar seguimiento a la vinculacién institucional con el sector académico, gubernamental,
social y privado en materia de educacién y cultura ambiental.

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Conocimientos en Materia Ambiental,

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las

necesidades del servicio

o) Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,

manejo de medios, negociacién, visidn estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de computo.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 30%

2 Manejo de Programas Informaticos | Herramientas ofimdaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de

cdleulo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado
y /o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio Todas las Direcciones del | Secretaria de Educacién
Instituto para el Medio | Piblicg;
Recursos Financieros* Bajo Ambiente y D(.asarrollo Empresas a capacitar.
Recursos Humanos* Medio Sustentable de Colima;
Y - e Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencal No Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

1
Gestidon Piblica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE COMUNICACION EDUCATIVA

Nombre del Puesto Analista de Comunicacién Educativa
Jefe Inmediato Coordinador (a) de Cultura Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0] N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Disefiar coordinar estrategias de

comunicacién sobre las acciones |

emprendidas por el Instituto para el
medio ambiente y desarrollo Ambiental
sustentable.

Coordinador de Cultura

Analista de Comunicacian
Educativa

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Manejo de sitio web del Instituto

Disefio y control de estrategias en redes sociales del Instituto

Promover acciones del Instituto en medios de prensa impresos y electrénicos

NlWw|IN|—

Producir y editar grdficos informativos ambientales y/o acciones generales del Instituto

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Manejo de firma electrénica del personal del Instituto
6 Disefio del programa anual de trabajo
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visidén, adobe,

3 Experiencia Previa en

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 50%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, SAP,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Todas las Direcciones del | Medios de Comunicaciéon
Instituto para el Medio | Estatal;

Recursos Financieros* Alto éums?eenr‘l[taeble deyCoIingsarrono E:d(ie:qSoqslee;; oficial  del

Recursos Humanos™ Alto Asistente Jur’l'dica(o); Ins’?tu’ro

Informacién Confidencial™* Si :

Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Publica 2
Gestidn Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL

Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Educaciéon Ambiental
Jefe Inmediato Coordinador de Cultura Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Educador Ambiental
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Mantener contacto con las
instituciones educativas, a fin de T ——
llevar a cabo los talleres de Ambiental
educacién ambiental segin ]
calendario acordado en las metas

lefe (a) Departamento
onuqles. Educacién Ambiental

[

Educador
Ambiental

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Coordinar las acciones del Programa de Educacion Ambiental, en el Instituto para el Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable de Colima, para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto donde se autoriza
el Programa Estatal de Educacion Ambiental, el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Colima y
Formato Unico de Planeacién Operativa.

[0 Realizar programacion periodica de actividades de acuerdo al Programa de Educacion Ambiental,
al Plan Estatal de Desarrollo y a la aplicacién del Formato Unico de Planeaciéon Operativa en
coordinacién con el Instituto.

Someter a la aprobacion el Programa de Educacién Ambiental con el Instituto.

2 Disefar proyectos, programas y acciones diversas derivadas del Programa de Educacién Ambiental.

[0 Disefar proyectos y campanas en los Sistemas de Informacion destinados para esta funciéon en
coordinacién con el personal subordinado.

[0 Revisién y aprobacion de proyectos o programas y/o campafas al Instituto, que permita atender
acciones especificas dentro del Programa de Educacién Ambiental.

[1 Desarrollo de actividades especificas que permitan dar cumplimiento a los objetivos planteados.

3 Coordinar, desarrollar acciones, programas, campafas y fechas ambientales conmemorativas a través
del personal a cargo y demas instituciones afiliadas.

[0 Dirigir el desarrollo de acciones, programas y campafas asi como el desarrollo de fechas
conmemorativas en coordinacién con Dependencias Federales, Estatales, Municipales,
Organismos e Instituciones varias que permitan su difusién y desarrollo.

[1 Coordinar el seguimiento de la logistica orientada al desarrollo de acciones programas,
campafas y eventos especiales en fechas conmemorativas vigilando el cumplimiento de los
mismos.

Generar expedientes con evidencias fotograficas y documentales de la ejecucién de las acciones
mencionadas.
4 Atender permanentemente solicitudes de charlas, conferencias y talleres de educaciéon ambiental.

[0 Recibir solicitudes de charlas, conferencias y talleres por los diferentes medios de comunicacion
establecidos que capten su atencién correspondiente.

[1 Clasificar las necesidades recibidas por el Instituto en materia de educaciéon ambiental.

Atender mediante acciones dirigidas, las peticiones al Instituto en materia de educacién ambiental.
5 Coordinar con diferentes Instituciones de los tres 6rdenes de Gobierno en el Estado de Colima y la
sociedad en general en materia de educacién ambiental.

[J Convocar al Comité Estatal de Educacién Ambiental para el desarrollo sustentable del Estado de
Colima, para el analisis de problematicas ambientales prioritarias.

[0 Disefo de estrategias formativas e informativas que permitan orientar la educacion ambiental de
los ciudadanos del Estado de Colima.

Desarrollar acciones especificas para la atencion de las problematicas ambientales a través de la
estructura de las comisiones que forman parte del Comité Estatal de Educacién Ambiental para el
desarrollo sustentable del Estado de Colima.

6 Desarrollar proyectos estratégicos que coadyuven en los diferentes sectores de la sociedad en la

formacién de la educacion ambiental.
[0 Participar en el disefio de los diferentes proyectos en cooperacion con las Dependencias,
Instancias y demas Organismos Gubernamentales o no Gubernamentales que participan en las
comisiones y comités responsables de su elaboracion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Coordinar la ejecucion de los proyectos estratégicos de manera permanente asi como en la difusion de
las convocatorias derivadas del soporte de ejecucion de proyectos estratégicos mencionados.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria y/o Pedagogia y/o Bidlogo

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe, proyectores

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental, Capacitacion, Relaciones Personales

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las

necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidn estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 30%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria de Educacion
Instituto para el Medio | Pdblica;

Recursos Financieros® Bajo Ambiente y Dgsarrollo Empresas a capacitar.
Recursos Humanos™ Bajo Su_stentable de CO“ma’, . .

— : - Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencial™* No

Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Publica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE EDUCADOR AMBIENTAL

Nombre del Puesto Educador Ambiental
Jefe Inmediato Jefe (a) de Departamento de Educacién Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0] N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Llevar a cabo los cursos de

capacitacion o talleres en Empresas, Jefe (a) Departamento
Instituciones de Gobierno, Escuelas Educacién Ambiental
Publicas.

|

Educador
Ambiental

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar material didactico de charlas disefiadas en sistemas de informacion y disefio de estrategias que
colaboren con los objetivos de cada una de ellas;

2

Realizar charlas sobre el cuidado del medio ambiente, asi como aplicar evaluaciones y técnicas que
validen la experiencia de los conocimientos adquiridos;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




COLIMA

Clave: MO-32-01-01
Emisién: 14/09/20
Version: 0

Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo
Sustentable del Estado de Colima.

CULLIVLA (IMADES) Pagina 46 de 147
Manual de Organizacion

3 Programar talleres sobre el cuidado del medio ambiente, en coordinacion con el jefe inmediato;

4 Disefiar en coordinacion con el Jefe inmediato el material didactico para la aplicacion y desarrollo del

taller ambiental,

5 Realizar el taller sobre el cuidado del medio ambiente, definiendo procedimientos y técnicas que permitan

evaluar el alcance y conocimiento sobre los temas expuestos;

6 Programar conferencias sobre el cuidado del medio ambiente en coordinacion con dependencias dentro y

fuera del Instituto;

7 Disefiar en coordinacion con el Jefe inmediato el material didactico para la aplicacién y desarrollo de la

conferencia de cuidado ambiental,

8 Realizar la conferencia sobre el cuidado del medio ambiente.

9 Definir estrategias de difusion de elementos publicitarios que soporten la comunicaciéon de eventos en

materia del cuidado del medio ambiente;

10 | Colaborar de manera permanente con las Instancias de Gobierno Federal y Estatal en la difusién de

eventos del cuidado del medio ambiente de acuerdo a los programas vigentes; y
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y /o Ingenieria y /o Pedagogia y/o Bidlogo

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Capacitacion y Relaciones Personales

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 30%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escéner
Vehiculo,
Nivel de Responsabilidad Relacionesliaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria de Educacién
Instituto para el Medio | Poblicg;

Recursos Financieros* Nulo Ambiente y Desarrollo | Empresas a capacitar.
Recursos Humanos* Nulo Su_stentable de CO“ma;, :

— : - Asistente Juridica(o);

Informacién Confidencial™* No Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o No

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestién Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JARDINERO
Nombre del Puesto Jardinero
Jefe Inmediato Coordinador de Cultura Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0] N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Mantener los Parque de resguardo
del Instituto en optimas condiciones
para el recreo y esparcimiento de
las visitas e invitados a recorridos y
cursos o talleres, asi como las
instalaciones propias del instituto,
ademds de cuidar las plantas que
se obtienen de producir y del pago
de sanciones y reparaciones del
dafic o por cumplimiento de

Coordinador de Cultura
Ambiental

/

Jardinero

términos y condicionantes de las
licencia de impacto ambiental
emitidas por el Instituto.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

5

Las demads funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Retiro de maleza y corte de pasto segin requerimiento de cada drea

2

Poda de raleo y formacién de copas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 Barrido y limpieza de basura y deposito en lugares autorizados
4 Reportar fallas de equipo o instalaciones de su drea de trabajo
5 Riego de plantas y césped
6 Manejo de agro tdxicos, con las medidas de cuidado indicadas, apegado a procedimiento
7 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a herramienta de trabajo, maquinaria y accesorios
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria, Carrera Técnica Trunca, Bachillerato
2 Conocimientos Técnicos Productos del campo, Jardineria
3 Experiencia Previa en No requerido
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 7:00 a 13:30 hrs. y De acuerdo a las

necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, toma de decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al
servicio, manejo de equipo de jardineria.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | No requerido
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de Jardineria
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Direccion General; Instancias a las que se les
Coordinacién de Cultura | entrega planta para llevar a

Recursos Financieros™ Nulo Ambiental cabo programas de
Recursos Humanos™ Nulo ref?reschién y de las que se
Informacién Confidencial** No recibe  planta  para los

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

programas del Instituto.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

1
Gestidn Piblica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

Nombre del Puesto Director(a) Administrativo (a)
Jefe Inmediato Director(a) General de la Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Departamento de Recursos Humanos
2 Intendencia
1 Auxiliar de Tecnologia de Informacion, Informdtica y Estadistica
1 Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y servicios

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

La Direccién Administrativa
tendrd por objeto administrar los
recursos humanos, financieros y
materiales, asi como
proporcionar oportunamente a
las unidades administrativas del
Instituto, los recursos y servicios
que requieran para el debido
desarrollo de su funcién, de
acverdo a las disposiciones
juridicas que norman el ejercicio
presupuestal y contable, ademds
de fungir como coordinador del
érgano fiscalizador del control
interno.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar periédicamente con la Direccidn General, el despacho de los asuntos de su competencia;

2

Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el cumplimiento de sus funciones, y de las
unidades administrativas de su adscripcion;

Someter para aprobacién de la Direccidon General, los estudios, programas, proyectos y acciones
que se pretendan establecer al interior del Instituto o con motivo de las facultades que tienen
establecidas en la normatividad ambiental vigente;

Proporcionar informacién, apoyo y asesoria técnica en asuntos de su competencia a las demds
unidades administrativas del Instituto y a las enfidades piblicas que lo soliciten;

Representar a través de su titular al Director General, en los actos o comisiones que les sean

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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designadas;

Participar en la planeacién y programaciéon de las actividades del Instituto asi como coadyuvar en
la consecucién de los fines del organismo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
correspondan por suplencia o delegacion;

Elaborar estudios, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la Direccién
General, en aquellos asuntos que sean de su competencia;

Conocer el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer a la unidad
administrativa correspondiente, la actualizacién, adecuaciéon y mejora que considere conducente;

10

Generar informacién estadistica necesaria con motivo de su funcién y competencia, tanto para
sustentar las acciones y politicas del Instituto, como para elaborar informes y emitir acuerdos o
resoluciones;

11

Proponer para la autorizaciéon de la Direccién General, los procesos y formatos a los que se
sujetardn los trdmites de su competencia, en congruencia con la normatividad aplicable y el
Instituto determine;

12

Determinar los criterios generales de atencién y establecer los procesos de trdmite y resolucién de
los asuntos de su competencia, dictaminando técnicamente todos aquellos en que recae una
resolucién;

13

Informar con oportunidad a la Direccion General, de cualquier irregularidad de que tengan
conocimiento con motivo de su desempefio, que ponga en riesgo el adecuado funcionamiento del
Instituto;

14

Cumplimentar con las obligaciones asignadas por las disposiciones juridicas en materia de
clasificacién y acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales;

15

Proporcionar y atender el requerimiento de informacién y documentos que le soliciten las
auvtoridades que tienen por funcién el control, vigilancia y fiscalizacién de recursos publicos y de
los auditores externos autorizados por el Consejo Directivo para ese fin, asi como dar trdmite a la
contestacién y subsanar las observaciones que se generen; y

16

Las demds que le seiialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confieran el Consejo Directivo y la Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Establecer, difundir y ejecutar, con la aprobacién de la Direccién General, las politicas, normas,
criterios, sistemas y procedimientos para la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales del organismo;

2 Coordinar la atencién a los requerimientos de recursos humanos, financieros y materiales de las
diferentes unidades administrativas del Instituto;

3 Coordinar la formulacién e integracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto y
las proyecciones de ingresos para cada ejercicio fiscal y someterlo a consideracién de la
Direcciéon General;

4 Administrar y controlar la ejecucién del presupuesto asignado al Instituto, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

5 Establecer, con aprobacion de la Direccién General y de conformidad con la legislacién

aplicable, los mecanismos de control interno necesarios para la adquisicién, resguardo,

mantenimiento y conservacién de los bienes o recursos que conforman el patrimonio del Instituto;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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6 Proponer a la Direccién General, previo acuerdo con las demds Direcciones y Coordinaciones,
modificaciones al manual de organizacién y de procedimientos, asi como los perfiles de puesto;

7 Validar y proponer a la Direccidon General para su aprobacion, el programa anual de
adquisiciones y servicios que requiera el Instituto;

8 Aprobar las érdenes de compra, trabajo y/o servicio para el mantenimiento preventivo y
correctivo del mobiliario, equipo, vehiculos e inmuebles, asi como las compras e impresiones y
reproduccién de publicaciones oficiales del Instituto;

9 Elaborar los informes financieros del Instituto;

10 | Informar periédicamente a la Direccién General y a las demds Direcciones del Instituto, los
avances en el ejercicio presupuestal, asi como de las modificaciones al presupuesto autorizado;

11 | Participar en la elaboracion de planes y proyectos estratégicos para el Instituto; y

12 | Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confiera la Direccién General.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién y /o Contador Piblico

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office basico, presupuesto, contabilidad gubernamental,
normatividad, sistemas informaticos de la Direccion.

3 Experiencia Previa en Control Gubernamental

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 70%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, SAP,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Todas las Direcciones del | Secretaria de Planeacién y
Instituto para el Medio | Finanzas;
Recursos Financieros* Alto Ambiente y Desarrollo | Proveedores y Prestadores de
Recursos Humanos* Alto Sustentable de Colima; servicios;
— : - - Asistente Juridica(o);

Informacién Confidencial™ Si Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o NO

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 2
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 3
Gestién Pablica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Director (a) Administrativo (a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coadyuvar en las encomiendas de
la Direccion en lo referente a
Recursos Humanos, (Administrar los L -

. DIRICCION ADMNETRATIVA PECALIZADOR
movimientos de personal de ‘
manera eficiente y eficaz de ‘ '
acuerdo a los lineamientos
establecidos para ello).

| . ; ’
v .

‘ _ COOMDINACON DEL ORGANDG

P

Df RECURIOY MUMANDY

A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisioén y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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1 Reportar incidencias de personal (altas, bajas, permisos, vacaciones, suspensiones, etc.)a la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion;
2 Llevar el control de entradas y salidas de personal, asi como periodos vacacionales;
3 Mantener actualizados los expedientes de cada uno de los trabajadores del Instituto;
4 Promover la calendarizacién de los cursos de capacitacion de la Direccion General de Recursos
Humanos;
5 Registrar los movimientos de capacitacion del personal,
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visidn, adobe,
3 Experiencia Previa en Recursos Humanos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, vision estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, SAP,
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Direcciones del | Direccién de Capital Humano;
Instituto para el Medio | Secretaria de Administraciéon y
Recursos Financieros™ Bajo gumst’zleenr][;eble deyCO”mffsarrO”O ge;'r.ién PGZ"C?‘I': baiad |
Recursos Humanos™ Bajo Asistente Jur’l’dica(o)' sm I-C?to de| rg; E!G oresdq|
Informacién Confidencial™* Si » | Qervido  de oblerno  de

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Director(a) Administrativo(a). Estado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestion Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS
Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Jefe Inmediato Director (a) Administrativo (a)

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Gestionar el suministro de los
recursos materiales y de servicios a Direccién Administrativa
las diversas areas del Instituto,
coadyuvando al cumplimiento de
sus funciones.

lefe (a) Departamento
Recursos Materiales y
Servicios

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependenciag;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés pUblico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Llevar el control de los prestadores de servicio autorizados por la Direccion General de Recursos
Humanos previa autorizacion del Director Administrativo asignados al IMADES;

2 Recibir y suministrar solicitudes de consumibles y papeleria, de acuerdo a las necesidades de las areas;

3 Canalizar y dar seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

4 Organizar convocatorias de los servicios de limpieza, seguro de vehiculos;

5 Apoyar en el analisis de las propuestas recibidas como resultado de las convocatorias;

6 Dar seguimiento en el cumplimiento de los contratos de los servicios seleccionados de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el fin;

7 Recibir y revisar facturas para la realizacion de pago a proveedores;

8 Realizar pago a proveedores por medio de transferencias electronicas; y

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental, Administracion

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las

necesidades del servicio

o) Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de

medios, negociacion, visiéon estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner

Nivel de Responsabilidad Relasionestaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™* Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria de Planeacién vy
Instituto para el Medio | Finanzas;
Recursos Financieros* Bajo éumsti(ieenqgeble deyCOIimE:'asarrO”o Provsac.adores y prestadores de
Recursos Humanos™ Bajo ’ Servicios.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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| Informacién Confidencial** | No | | Asistente Juridica(o);
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Director(a) Administrativo(a).
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestion Piblica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, INFORMATICA Y

ESTADISTICA

Nombre del Puesto Auxiliar de Tecnologias de Informacién, Informdtica y Estadistica
Jefe Inmediato Director (a) Administrativo (a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en el disefio de medios
didacticos y medios de difusion de Direccién Administrativa
Educacion Ambiental; apoyar en la
sistematizacion de la informacion
del IMADES, ademas proporcionar
Soporte Técnico a todas las areas
del Instituto.

Auxiliar de Tecnologias
de Informacién,
Informatica y Estadistica

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, tfrimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demads funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

| Disefiar y mejorar material didactico en las areas del instituto, tales como folletos, manuales, juegos

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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educativos tanto digitales como impresos, para su uso e imparticion en los eventos, platicas y/o
conferencias al publico solicitante;

2 Mantener actualizada la pagina web del Instituto con el material didactico digital consistente en manuales,
folletos, publicaciones e informaciéon para su descarga por los usuarios interesados; asi mismo, los
programas interactivos y juegos educativos digitales para su uso en linea por los mismos;

3 Elaborar disefios graficos para eventos del Instituto, tales como folletos, tripticos, invitaciones, carteles,
lonas, pendones, reconocimientos y diplomas. Esto incluye también el disefio de imagen distintiva del
evento;

4 Elaborar software de captura y visualizaciéon de la informacién del Instituto para un uso mas agilizado de
la misma, asi como su tratamiento en escaneres e impresoras;

5 Apoyar a las diferentes areas y departamentos del Instituto en cuestiones informaticas para un mejor
desarrollo de sus funciones;

6 Apoyar en el envio de correspondencia via electrénica, a las diversas areas y departamentos del Instituto,
proporcionando asi mismo, el servicio de impresién y escaneado para un mejor envio de la misma;

7 Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo del Instituto,
asi como proporcionar instruccion en el correcto uso del sistema operativo y sus software de aplicacion
para un mejor desempeno y aprovechamientos de los mismos;

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe, Informatica, Computacién

3 Experiencia Previa en Informatica, Estadistica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 50%

2 Manejo de Programas Informéticos | Office Avanzado,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a redes, impresoras, escdner

Nivel de Responsabilidad Relqtionesliaborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | No Aplica
Instituto para el Medio

Recursos Financieros® Nulo Ambiente y Desarrolio
Recursos Humanos™ Nulo Su§tentable de Collma;’ :

— : - - Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencial™ Si Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o No

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestién Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 3

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENCIA

Nombre del Puesto Intendencia
Jefe Inmediato Director (a) Administrativo (a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Mantener en O6ptimas condiciones
de
mobiliario y equipo, con la finalidad
de brindar con ello un mejor servicio
e imagen.

limpieza las instalaciones, Direccion Administrativa

Intendencia

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

3 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

4 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Sacudir las dreas de trabajo del Instituto;

Barrer las instalaciones y dreas de trabajo del IMADES;

Trapear las dreas correspondientes;

NiWwN|—

Lavar diariamente la loza utilizada en las dreas;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Realizar la limpieza de los sanitarios diariamente;
6 Solicitar oportunamente los articulos y materiales necesarios para el desempefio de sus funciones;
7 Conservar aseadas y en buen estado las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo de oficing;
8 Reportar los dafios detectados en las instalaciones y mobiliario del IMADES al superior inmediato;
9 Cuidar, ordenar y limpiar su equipo de trabajo, asi como el drea asignada para su resguardo (bodega); y
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria, Carrera Técnica Trunca, Bachillerato
2 Conocimientos Técnicos No requerido
3 Experiencia Previa en No requerido
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 7:00 a 13:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, toma de decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al
servicio.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | No requerido
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de intendencia
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™* Bajo Todas las Direcciones del | No Aplica
Instituto para el Medio
Recursos Financieros* Nulo Ambiente y o Desarrollo
Recursos Humanos™ Nulo Su§tentable de Co“ma;, :
— : - Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencial** No

Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

1
Gestidn Piblica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) DE PLANEACION Y VINCULACION AMBIENTAL

Nombre del Puesto

Director(a) de Planeacién y Vinculaciéon Ambiental

Jefe Inmediato

Director(a) General de la Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

1 Jefatura de Departamento de Programas y Participacién Social

1 Jefatura del Departamento de Ordenamiento Ecolégico y Areas Naturales
Protegidas

1 Auxiliar de Planeacion y Proyectos

1 Auxiliar de Ordenamiento Ecolégico

Obijetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

La Direccion de Planeacion y
Vinculaciéon  Ambiental  tendrda
por objeto establecer el enlace
entre el Instituto con los sectores
publico, privado y social, para
impulsar la gestion ambiental.

Direccion General

I

|

|OUmECTON Ot MANIAOON ¥
VINCAAOON AMSENT AL

.

| :

{ v
JUTATURA OF DEF ARTANENTCY
SR PROGEAMAY ¥

| earmcmacitn socua

——

luwnuwmn
‘ FROMCTON

W
MEATURA DR
DEPATTAMENTO D8
b ORDENAMENTO KCOLOGKO

T ARRAS NATURALES
MOTIGIOAY

‘— ~

L AUAR AN D8 OF DER AN T CY
KoLdoK o

L ~

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar periédicamente con la Direccién General, el despacho de los asuntos de su competencia;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el cumplimiento de sus funciones, y de las
unidades administrativas de su adscripcion;

Someter para aprobacién de la Direccion General, los estudios, programas, proyectos y acciones
que se pretendan establecer al interior del Instituto o con motivo de las facultades que tienen
establecidas en la normatividad ambiental vigente;

Proporcionar informacién, apoyo y asesoria técnica en asuntos de su competencia a las demds
unidades administrativas del Instituto y a las entidades publicas que lo soliciten;

Representar a través de su titular al Director General, en los actos o comisiones que les sean
designadas;

Participar en la planeacién y programaciéon de las actividades del Instituto asi como coadyuvar en
la consecucién de los fines del organismo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
correspondan por suplencia o delegacion;

Elaborar estudios, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la Direccién
General, en aquellos asuntos que sean de su competencia;

Conocer el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer a la unidad
administrativa correspondiente, la actualizacién, adecuaciéon y mejora que considere conducente;

10

Generar informacién estadistica necesaria con motivo de su funcién y competencia, tanto para
sustentar las acciones y politicas del Instituto, como para elaborar informes y emitir acuerdos o
resoluciones;

11

Proponer para la autorizaciéon de la Direccién General, los procesos y formatos a los que se
sujetardn los tramites de su competencia, en congruencia con la normatividad aplicable y el
Instituto determine;

12

Determinar los criterios generales de atencién y establecer los procesos de trdmite y resoluciéon de
los asuntos de su competencia, dictaminando técnicamente todos aquellos en que recae una
resolucidn;

13

Informar con oportunidad a la Direccién General, de cualquier irregularidad de que tengan
conocimiento con motivo de su desempefio, que ponga en riesgo el adecuado funcionamiento del
Instituto;

14

Cumplimentar con las obligaciones asignadas por las disposiciones juridicas en materia de
clasificacién y acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales;

15

Proporcionar y atender el requerimiento de informacién y documentos que le soliciten las
avtoridades que tienen por funcién el control, vigilancia y fiscalizacién de recursos publicos y de
los auditores externos autorizados por el Consejo Directivo para ese fin, asi como dar tramite a la
contestacién y subsanar las observaciones que se generen; y

16

Las demds que le seiialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confieran el Consejo Directivo y la Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Promover la participacién social en las acciones y medidas de protecciéon al ambiente y en el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;

Establecer vinculacién con diversas instituciones y organizaciones de apoyo técnico y financiero,
tanto nacionales como internacionales para el desarrollo de proyectos institucionales y, en su caso,

solicitar y obtener el financiamiento correspondiente;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 Promover acuerdos interinstitucionales con la Federacion, Estados y Municipios para prevenir y
dar atencién a problemas ambientales concretos en el Estado;

4 Fungir como enlace para la promocién y el fortalecimiento de la coordinacién con los municipios
en lo relativo al ordenamiento Ecolégico;

5 Dar trdmite a las solicitudes o inquietudes de los sectores publico, privado y social relacionadas
con el medio ambiente, atendiéndolas o canalizdndolas a la instancia competente;

6 Fungir como unidad de enlace con el Comité de Transparencia del Poder Ejecutivo de
conformidad con la normatividad aplicable;

7 Definir, desarrollar e implementar los planes estratégicos y operativos del Instituto, congruentes a
su objeto y al Plan Estatal de Desarrollo;

8 Evaluar, dar seguimiento y reportar los avances institucionales con relacién al cumplimiento de
objetivos y metas contemplados en el Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial;

9 Definir, desarrollar y promover la instrumentaciéon de nuevos proyectos en el Instituto, a propuesta
de las demds Direcciones, en colaboracién con la Coordinacién de Proyectos Especificos;

10 | Administrar el Sistema de Informacién Ambiental e integrar la informacién general, para su
difusién al interior y exterior;

11 | Participar en grupos de trabajo externos, relacionados con la planeacidén y ejecucidon de
programas y proyectos de preservacion del ambiente;

12 | Realizar con las dependencias correspondientes los tramites necesarios a fin de asegurar el cumplimiento
de metas, proyectos y optimizacién de recursos del Instituto;

13 | Participar en el disefio de la politica ambiental en materia de estimulos e incentivos y proponer la
creacién de instrumentos econémicos para el control de la contaminaciéon ambiental del Estado;

14 | Coadyuvar en la elaboracién de los programas de educacién y capacitacién ambiental dirigidos
a todos los sectores de la sociedad, enfocados al cuidado del ambiente y la promocion de la
concientizacién ambiental;

15 | Coordinar las acciones de mitigacién y adaptaciéon al cambio climético que le correspondan al
Instituto, asi como las de asesoria técnica y de colaboracién institucional en esta materia;

16 | Dar seguimiento a los acuerdos tomados en los comités, consejos y comisiones en los que participe
el Instituto;

17 | Promover, coordinar, realizar y difundir los ordenamientos ecolégicos regionales y locales, asi
como dar seguimiento necesario para la actualizacién permanente;

18 | Evaluar y dictaminar las solicitudes en materia de ordenamiento ecolégico territorial;

19 | Coordinar la elaboracién y desarrollo de los estudios técnicos necesarios para la declaratoria de dreas
naturales protegidas y sus correspondientes programas de manejo;

20 | Promover la participaciéon de los propietarios y poseedores de los predios que conforman las
dreas naturales protegidas, en su conservaciéon y manejo;

21 | Proporcionar los datos estadisticos e informacién relativa a las dreas naturales protegidas para
que se generen informes y programas de educacién y capacitaciéon ambiental; y

22 | Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confiera la Direccién General.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Bidlogo

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office basico, normatividad ambiental, sistemas

informaticos de la Direccion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 Experiencia Previa en Materia Ambiental, Ordenamiento Urbano

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidon estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de coémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma Ingles 50%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, Sistemas cartogrdaficos y geoespaciales

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,
Nivel de Responsabilidad Relotionesllaborgles
Internas Externas
Recursos Materiales™* Medio Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - ™ - Ambiente y Desarrollo | Direccién General de
ecursos Financieros Medio . .

Recursos Humanos™ Medio Su§tentable de Collma;’ . Programamon y,Presupuesto;

— - - - Asistente Juridica(o); | Varias Secretarias Estatales;
Informacién Confidencial™ Si Director(a) Administrativo(a). Organizaciones Ambientales;

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica 2
Gestidn Pioblica 3
Calidad en el Servicio 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Tecnologias de Informacién

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y
PARTICIPACION SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Programas y Participacién Social

Jefe Inmediato Director (a) Planeacién y Vinculacién Ambiental

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Planeacion y Proyectos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

r

imncuo- OF FANIACON ¥
VINCULAOON AMBIENTAL

L ~
r W
_l"AMA OF DEF AR YAMENTCY

D8 FROGRAMAS ¥
PARTIOIPACION SOCIAL

l

| AVKILAR DE PLANBACION ¥
FROYICTOS

~

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidn y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientaciéon al interés pUblico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

2

3

4

5

6

7

8

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental, Administracion

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visiéon estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cédmputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdésico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora esclner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - ™ Ambiente y Desarrollo | Direccion General de
ecursos Financieros Nulo . L
Rocursos Humanos™ Baio Sugtentable de Col|ma;’ . Programamon y’Presupuesto;
— - - - Asistente Juridica(o); | Varias Secretarias Estatales;
Informacién Confidencial™ Si Director(a) Administrativo(a). Organizaciones Ambientales;

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Pablica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PLANEACION Y PROYECTOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Planeacién y Proyectos
Jefe Inmediato Jefe (a) de Departamento de Programas y Participaciéon Social
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

N

_#IIAY\IA DR DEF AR TAMENTC
08 PROGRAMAS ¥
PARTCIPACION SOCIAL

— |

| AUIALAN DE PLANBACION ¥
PROYSCTOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

NlWw|IN|—

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 |
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visidn, adobe,
3 Experiencia Previa en Recursos Humanos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, SAP,
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escéner
Nivel de Responsabilidad Relgciopesliaborgles
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - * Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
ecursos Financieros Nulo . A :
Recursos Humanos™ Nulo Su§tentable de Collma;’ . . Organizaciones Ambientales;
Informacién Confidencial™** No Asistente Juridica(o);

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Director(a) Administrativo(a).

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo Clave: MO-32-01-01

. Sustentable del Estado de Colima. o e enc
Q,QIT‘JM‘é; (IMADES) Pagina 7;1 de ]43

Manual de Organizacion

Administracién Publica 1
Gestidn Piblica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO

Y AREAS NATURALES PROTEGIDAS

Nombre del Puesto Jefe (a.) del Departamento de Ordenamiento Ecolégico y Areas Naturales
Protegidas
Jefe Inmediato Director (a) de Planeacién y Vinculacién Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Direccion de Planeacion y
Vinculacion Ambiental

lefatura del Departamento
de Ordenamiento Ecologico
Y Areas Maturales

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidn y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

2

3

4

5

6

7

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visidén, adobe, Informédtica, Computacion

3 Experiencia Previa en Legislacion Ambiental y Areas Protegidas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 30%

2 Manejo de Programas Informéticos | Office Avanzado,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a redes, impresoras, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;

: - o Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
Recursos Financieros Nulo oo o : g
Rocursos Humanos™ Nulo Sustentable de Colima; Organizaciones Ambientales;

— : - - Asistente Juridica(o);

Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o No

Director(a) Administrativo(a).

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestién Pablica )
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO

Nombre del Puesto Auxiliar de Ordenamiento Ecolégico

Jefe Inmediato Director (a) de Planeacién y Vinculacién Ambiental

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
0] N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en el control y evaluacion
del ordenamiento ecolégico vy
territorial del Estado de Colima, Direccion de Planeacion y
nculacion Ambiental
mediante la revision de peticiones
para el cambio de uso de suelo y
asi en base al programa de
ordenamiento ecolégico y territorial
en coordinacion con el jefe

Auxiliar de Crdenamiento

inmediato.

Ecoldgico

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

3 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

4 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender las solicitudes de cambio de uso de suelo de acuerdo a la legislacion vigente en el Estado de
Colima.
[l Recibir las solicitudes por escrito de cambio de uso de suelo, asi como atender de manera
permanente al publico en general en peticiones en la materia.
[0 Recibir y revisar documentos requeridos para la solicitud de cambio de tipo de suelo sefialados
en la legislacién vigente en materia del Programa de Ordenamiento Ecoldgico y Territorial del
Estado de Colima, analizando las diferentes peticiones de Dictamenes de Ordenamiento
Ecoldgico.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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[1 Elaborar el Dictamen de congruencia en materia de Ordenamiento Ecoldgico, y enviar al Jefe
inmediato para su revisién, validacion y seguimiento los procedimientos establecidos en la materia.
2 Apoyar en las asambleas de los Consejos Técnicos y Ejecutivos para el seguimiento y control de
programas de Ordenamiento Territorial.

[1 Coadyuvar con el Jefe inmediato en la celebracion de asambleas de Consejos Técnicos y
Ejecutivos mediante la elaboracion de la logistica de las sesiones y entrega de invitaciones a los
integrantes de los consejos.

[0 Gestionar el espacio fisico para las reuniones y asambleas de los Consejos Técnicos y
Ejecutivos con diferentes Instituciones del Gobierno Estatal y Federal.

[1 Asistir y elaborar las minutas de dichas reuniones que permita el seguimiento por los miembros de los

Comités, generando el archivo correspondiente para su consulta.

3 Colaborar con Organismos Federales, en materia de control y regulaciéon ecoldgica, de acuerdo a las

funciones designadas por el Jefe inmediato.

[1 Cooperar de manera permanente con Organismos Federales en materia de control y regulacion

ecolégica respecto al Estado de Colima.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria y/o Arquitectura
2 Conocimientos Técnicos Archicad, Autocad, software geoespaciales
3 Experiencia Previa en Materia Ambiental
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 7:00 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, toma de decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al
servicio.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma Ingles 30%
2 Manejo de Programas Informdticos | No requerido
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, Equipo de cémputo, impresora, scaner.

Nivel de Responsabilidad Relqtionesliaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Personas fisicas y morales que
Recursos Financieros™ Nulo Instit_uto para el Medio | requieren un trdmite de
Recursos Humanos* Nulo Ambiente y Desarrollo | congruencia ambiental.
Informacién Confidencial** No Su_stentable de COIIma;, .
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo A§|stente . Jurldlca(o);
sk A ey ’ Director(a) Administrativo(a).
notar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestion Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Puesto Director(a) de Gestiéon Ambiental

Jefe Inmediato Director(a) General de la Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefatura de Departamento de Impacto y Riesgo Ambiental
2 Analista de Impacto y Riesgo Ambiental
1 Analista de Dasonomia Urbana
1 Jefatura del Departamento de Control de Contaminantes
1 Analista de Calidad Ambiental

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

La Direccién de Gestién
Ambiental tendrd por objeto

prevenir, controlar y mitigar el - =
impacto y deterioro ambiental I
de las obras o actividades de i g
competencia estatal, establecer . 1
diferentes medidas de mitigacién ANAUSTA 08 BOACTO ¥
y compensacién ambiental, asi i i
como el control de la
contaminacién sobre los recursos M S
naturales, en la operacién de las ) B
fuentes fijas. [ ariaa o6 oermaramenras
Contamaianes

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar periédicamente con la Direccién General, el despacho de los asuntos de su competencia;

2 Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el cumplimiento de sus funciones, y de las
unidades administrativas de su adscripcion;

3 Someter para aprobacién de la Direcciéon General, los estudios, programas, proyectos y acciones

que se pretendan establecer al interior del Instituto o con motivo de las facultades que tienen
establecidas en la normatividad ambiental vigente;

4 Proporcionar informacién, apoyo y asesoria técnica en asuntos de su competencia a las demdés

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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unidades administrativas del Instituto y a las entidades publicas que lo soliciten;

Representar a través de su titular al Director General, en los actos o comisiones que les sean
designadas;

Participar en la planeacién y programaciéon de las actividades del Instituto asi como coadyuvar en
la consecucién de los fines del organismo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
correspondan por suplencia o delegacién

Elaborar estudios, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la Direccién
General, en aquellos asuntos que sean de su competencia;

Conocer el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer a la unidad
administrativa correspondiente, la actualizacién, adecuaciéon y mejora que considere conducente;

10

Generar informacién estadistica necesaria con motivo de su funcién y competencia, tanto para
sustentar las acciones y politicas del Instituto, como para elaborar informes y emitir acuerdos o
resoluciones;

11

Proponer para la autorizaciéon de la Direccion General, los procesos y formatos a los que se
sujetardn los tramites de su competencia, en congruencia con la normatividad aplicable y el
Instituto determine;

12

Determinar los criterios generales de atencién y establecer los procesos de trdmite y resolucién de
los asuntos de su competencia, dictaminando técnicamente todos aquellos en que recae una
resolucién;

13

Informar con oportunidad a la Direccién General, de cualquier irregularidad de que tengan
conocimiento con motivo de su desempefio, que ponga en riesgo el adecuado funcionamiento del
Instituto;

14

Cumplimentar con las obligaciones asignadas por las disposiciones juridicas en materia de
clasificacién y acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales;

15

Proporcionar y atender el requerimiento de informacién y documentos que le soliciten las
auvtoridades que tienen por funcién el control, vigilancia y fiscalizacién de recursos publicos y de
los auditores externos autorizados por el Consejo Directivo para ese fin, asi como dar trdmite a la
contestacién y subsanar las observaciones que se generen; y

16

Las demds que le seiialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confieran el Consejo Directivo y la Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Formular, establecer, actualizar y evaluar los programas y estrategias para la conservacion,
proteccién y restauraciéon de la calidad ambiental, asi como la prevenciéon y control de la
contaminacién;

2 Proponer a la Direccidon General politicas ambientales en materia de impacto y riesgo ambiental;
3 Dirigir y coordinar la evaluaciéon y resoluciéon de solicitudes presentadas al Instituto de
conformidad con lo establecido en las leyes ambientales vigentes, para determinar la
procedencia o no de las mismas, en las siguientes materias:
a. Impacto y riesgo ambiental;
b. Manejo integral de residuos de manejo especial; y
c. Calidad del aire
4 Promover la restauracion de sitios explotados, como bancos de materiales pétreos;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Coordinar y dar seguimiento al trdmite integral para la expediciéon de las licencias ambientales
competencia del Instituto;

6 Promover programas de prevencién y gestion integral de residuos sélidos urbanos;

7 Determinar los indicadores que permitan evaluar la eficacia del marco normativo en colaboracién con la
Coordinacién del Sistema de Gestidon de Calidad y Mejora Regulatoria;

8 Evaluar y actualizar el Programa para la Prevencién y Gestiéon Integral de Residuos Urbanos y de
Manejo Especial, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Residuos;

9 Evaluar y dictaminar la operacién y actualizaciéon del Registro de Planes de Manejo de Residuos de
Manejo Especial, asi como generar y actualizar el Padrén de Empresas de Servicios de Manejo;

10 | Proponer y dar seguimiento a los proyectos de obras de infraestructura para el manejo integral
de residuos sélidos urbanos y de manejo especial;

11 | Supervisar el proceso de consulta publica en torno a los proyectos que se sometan al
procedimiento de evaluacién de impacto ambiental, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

12 | Colaborar con la Direccién de Asuntos Juridicos del Instituto, para proponer las normas técnicas
ambientales, relacionadas con el manejo de residuos, calidad del aire y el impacto ambiental;

13 | Integrar, evaluar y actualizar el registro, emisién y transferencia de contaminantes, asi como
generar y actualizar el Padrén de Empresas sujetas a cedula de operacién anual;

14 | Integrar y actualizar un sistema de indicadores en materia de impacto y riesgo ambiental en colaboracién
con la Jefatura de Departamento de Calidad y Mejora Regulatoria;

15 | Fungir como enlace para la promocién y el fortalecimiento de la coordinacién con los municipios
en lo relativo a la gestién ambiental;

16 | Coordinar el funcionamiento y actualizacién del Padrén de Prestadores de Servicios Ambientales
y dar tradmite a las solicitudes de los particulares para su inscripcidon en el mismo, observando lo
dispuesto en la normatividad aplicable;

17 | Aplicar criterios que contemplen las acciones de mitigacién y adaptaciéon al cambio climdtico en
los resolutivos de las solicitudes para las autorizaciones en materia de impacto y riesgo ambiental,
calidad del aire y residuos sélidos;

18 | Impulsar y participar en proyectos que contribuyan a la reduccién de emisiones de gases de
efecto invernadero;

19 | Evaluar los estudios de impacto y riesgo ambiental, y formular la resolucién, que se presenten al
Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables de la Ley Ambiental y su Reglamento en
materia de evaluacién del impacto ambiental;

20 | Proponer lineamientos de cardcter técnico-administrativo, al que se sujetard el proceso de evaluacion de
impacto ambiental;

21 | Integrar y controlar los expedientes con motivo de las solicitudes de trédmites para su resolucion,
solicitando las asesorias administrativas y juridicas que considere necesarias;

22 | Establecer procesos de definicién y controles de cumplimiento de las condicionantes que se
imponen a los promoventes en las autorizaciones de impacto ambiental;

23 | Realizar los dictdmenes técnicos necesarios para la determinacién de las obras y actividades que
no requieren someterse al proceso de evaluaciéon de impacto ambiental, de acuerdo a la
normatividad ambiental vigente;

24 | Definir los lineamientos para la consulta y control de expedientes generados con motivo de las solicitudes
de autorizacién de impacto ambiental;

25 | Atender lo establecido en la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima, en relacién a la

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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determinacién del costo de los servicios que el Instituto presta, asi como proponer el monto del cobro de
derechos por la evaluacién de las manifestaciones de impacto ambiental y los estudios de riesgo, a través
de la Jefatura de Departamento de Calidad y Mejora Regulatoria;

26 | Elaborar y proponer criterios técnicos y lineas estratégicas para la formulacién y conduccién de la politica
estatal en materia de residuos de manejo especial y calidad del aire;

27 | Formular, establecer, actualizar y evaluar estrategias para la prevencién y control de la
contaminacién atmosférica generada por fuentes fijas y moéviles;

28 | Proporcionar los elementos técnicos para el disefio y aplicacién de las politicas ambientales en materia de
prevencidn y control de la contaminacién atmosférica y la emision de gases de efecto invernadero;

29 | Establecer y mantener actualizados los inventarios de emisiones a la atmésfera e Inventario de
Gases de Efecto Invernadero del Estado;

30 | Gestionar e impulsar la elaboracién e implementacién en el Estado de programas para mejorar
la calidad del aire, asi como promover la participaciéon en estos programas del sector piblico,
privado y organismos de la sociedad civil;

31 | Integrar y controlar los expedientes con motivo de las solicitudes de autorizacién para el manejo
integral de residuos de manejo especial y la cedula de operacién anual, atendiendo el tramite
para su resoluciédn, solicitando las asesorias administrativas y juridicas que considere necesarias;

32 | Elaborar, con apoyo de la Direccién de Asuntos Juridicos, el Programa Estatal de Verificacion
Vehicular;

33 | Difundir la informacién de programas y acciones relativos a la calidad del aire; y

34 | Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como aquellas
que le confiera la Direcciéon General.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Bidlogo

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office basico, normatividad ambiental, sistemas
informaticos de la Direccion.

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental, Ordenamiento Urbano

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidon estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de coémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 50%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdésico, Sistemas cartogrdficos y geoespaciales

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,

Nivel de Responsabilidad | | Relaciones laborales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Internas

Externas

Recursos Materiales™® Medio
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Medio
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o NO

Todas las Direcciones del
Instituto para el Medio
Ambiente y Desarrollo
Sustentable de Colima;

Asistente Juridica(o);
Director(a) Administrativo(a).

Secretaria del Medio Ambiente
y Recursos Naturales;
Direccién General de
Programacion y Presupuesto;
Varias Secretarias Estatales;
Organizaciones Ambientales;

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica 2
Gestidn Poblica 3
Calidad en el Servicio 2

Tecnologias de Informacién

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPACTO Y RIESGO

AMBIENTAL
Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Impacto y Riesgo Ambiental
Jefe Inmediato Director (a) Gestién Ambiental

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Analista de Impacto y Riesgo Ambiental
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Evaluar Manifiestos de Impacto y [ ~

Riesgo Ambiental en sus diferentes

DO S G il

modalidades, asi como participar en Asamgn ki
la integracion del padrén de i

Prestadores de Servicios
Ambientales en materia de Impacto

y Riesgo Ambiental y su refrendo; 3 e ey
colaborando de manera AdanmwiaL
permanente en la publicacion de los ]

Informes de Factibilidad Ambiental

en materia de impacto ambiental de R
IMADES.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidén y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientaciéon al interés pUblico;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Evaluar Manifiestos de Impacto y Riesgo Ambiental en sus diferentes modalidades.

[0 Recibir de la unidad administrativa el Manifiesto de Impacto Ambiental en cualquiera de sus
modalidades asi como analizar de manera cuantitativa la informaciéon documental técnica, legal o
social relativa al proyecto integrando el expediente respectivo y dar inicio al procedimiento de
evaluacion en cooperacion con areas del Instituto.

[1 Colaborar en la definicion de las visitas técnicas en los diferentes domicilios asignados para las
verificaciones correspondientes.

[0 Solicitar, en su caso informacién complementaria, al promovente mediante oficio para la elaboracion
de la resolucion de Impacto y/o riesgo ambiental en términos de ley.

Integrar el padron de Prestadores de Servicios Ambientales en materia de Impacto y Riesgo Ambiental.
[0 Recibir y analizar las solicitudes de los prestados de servicios ambientales de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Instituto en la materia.
[0 Aplicar exdmenes determinados en los procedimientos de formacién del padrén de prestadores
de servicios ambientales a los representantes de los grupos solicitantes.
[0 Participar en la evaluacion de los examenes y emitir el registro de los prestadores de servicios
ambientales de acuerdo a los términos establecidos en el Instituto.

Participar en el refrendo el padron de Prestadores de Servicios Ambientales en materia de Impacto y
Riesgo Ambiental.
[J Recibir de los prestadores de servicios ambientales las solicitudes ante IMADES para inicio del
tramite de refrendo.
[J Comunicar la resolucion del tramite de refrendo presentado por los solicitantes que muestre la
respuesta a cada consultor ambiental.

Publicar los Informes de Factibilidad Ambiental en materia de impacto ambiental.

[1 Elaborar el listado periédico de las obras que fueron sometidas y evaluadas durante este periodo
conforme al procedimiento de Evaluacién del Impacto Ambiental en su modalidad de Informe de
Factibilidad Ambiental ante esta dependencia.

[l Realizar y enviar oficio respaldado electronicamente, a la Direccién General de Gobierno del
Estado para solicitarle la publicacion del listado anterior en el Periédico Oficial del Estado de
Colima.

[0 Archivar el oficio de confirmacién de recibido de dicho tramite por la Direccion General de Gobierno.

Apoyar en la atencidn de tramites y servicios diversos derivados de la aplicacion de los procesos de

Calidad certificados en el Instituto para el Medio Ambiente y desarrollo Sustentable de Colima.

[0 Apoyar de manera permanente a las diferentes unidades del Instituto en la ejecuciénén de funciones
integradoras, asi como en la generacionén y comunicacionén de indicadores derivados de la
aplicaciénén de los procesos certificados por la Dependencia.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y /o Ingenieria y /o Biologia

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escéner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - ™ Ambiente y Desarrollo | Direccién General de
ecursos Financieros Nulo .o . ]
Recursos Humanos™ Baio Su§tentable de Collma,’ . . Programamon y,Presupuestc?,
— : - - Asistente Juridica(o); | Varias Secretarias Estatales;
Informacién Confidencial™* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Director(a) Administrativo(a).

Organizaciones Ambientales;

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

1
Gestién Pablica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL

Nombre del Puesto Analista de Impacto y Riesgo Ambiental
Jefe Inmediato Jefe (a) de Departamento de Impacto y Riesgo Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Aplicar instrumentos de la politica
ambiental de manera cuantitativa y
cualitativa para la toma de Jefatura del Departamento
decisiones que permitan evitar o de Impacto y Riesgo Ambiental
reducir los impactos ambientales
ecologicos reales y potenciales
para aumentar los beneficios para
la propia sociedad colimense.

Analista de Impacto
y Riesgo Ambiental

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, tfrimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demads funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Evaluar Manifiestos de Impacto y Riesgo Ambiental en sus diferentes modalidades.
[ Recibir el Manifiesto de Impacto Ambiental por parte del Promovente y realizar un analisis
cuantitativo de la informacion documental técnica, legal o social relativa al proyecto ingresado
para poder integrar el expediente respectivo y dar inicio al procedimiento de evaluacion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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[0 Analizar el Manifiesto de Impacto y/o Riesgo Ambiental respecto a los requerimientos minimos
establecidos para su evaluacion; realizar visitas técnicas al sitio del proyecto, identificando la
necesidad de solicitar informacion adicional o complementaria y en caso de requerir informacion
complementaria, se remite al promovente un oficio de solicitud de informacion.

[0 Analizar y evaluar toda la informacion una vez que el proyecto cuenta con todos los elementos
indispensables para emitir la resoluciéon de Impacto y/o Riesgo Ambiental segun sea el caso.
2 Solicitar Informacién adicional o complementaria al promovente.

[0 Remitir al Promovente del proyecto a evaluar, un oficio por parte del area de Impacto Ambiental,
donde se solicita informacion adicional o complementaria, segun sea el caso.

[0 Verificar la informacion, y proceder a determinar calificandola, si estd completa o no, cumpliendo
con lo solicitado en materia de procedimientos vigentes.

[J Elaborar en su caso, la resolucién correspondiente para el promovente, o desechar el tramite o en su
caso otorgar prorroga.
3 Participar en la publicacion trimestral de los Informes de Factibilidad Ambiental en materia de Impacto
Ambiental.

[1 Elaborar periddicamente un listado de las obras que fueron sometidas y evaluadas durante este
periodo conforme al procedimiento de evaluacién del impacto ambiental en su modalidad de
Informe de Factibilidad Ambiental ante esta dependencia.

[0 Realizar y enviar oficio respaldado electronicamente, dirigido a la Direccién General de Gobierno para
solicitarle la publicacién del listado anterior.
4 Atender tramites y servicios en el Instituto, relacionados con el impacto y riesgo ambiental.

[1 Atender de manera permanente al publico en general, respecto tramites y procedimientos a
realizar delante de la Directora Gral. del Instituto.

[1 Realizar reportes de indicadores de cumplimiento, en material de alcance y desarrollo del puesto,
asi como remitirlos al superior inmediato.

[0 Apoyar a otras areas del Instituto en actividades varias que asi lo requieran.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

o) Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visidon estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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| 4 | Requerimientos de Materiales

| Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: S| o NO

Todas las Direcciones del
Instituto para el Medio
Ambiente y Desarrollo
Sustentable de Colima;

Asistente Juridica(o);
Director(a) Administrativo(a).

Secretaria del Medio Ambiente
y Recursos Naturales;

Varias Secretarias Estatales;
Organizaciones Ambientales;

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

1
Gestion Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE DASONOMIA URBANA

Nombre del Puesto Analista de Dasonomia Urbana
Jefe Inmediato Director (a) de Gestion Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Evaluar el estado fisico de los |

arboles, en especial los de la
especie protegida PAROTA, Ambiental
para la autorizacion de permisos
de poda, corte o derribo, asi

como trasplante y cuidado de los
mismo, Urbana

Director (a) de Gestién

Analista de Dasonomia

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidén y
validacién respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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2

3

4

5

6

7

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe, Informatica, Computacion

3 Experiencia Previa en Legislacién Ambiental, Areas Protegidas y Decreto de la Parota

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidon estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office Bdsico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a redes, impresoras, escdner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™® Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - ¥ Ambiente y Desarrollo | Procuraduria  Federal de
ecursos Financieros Nulo . e .

Recursos Humanos™ Nulo Su§tentable de Collma;' . Prqtecmon al Arpblente;

— - - Asistente Juridica(o); | Varias Secretarias Estatales;

Informacién Confidencial™ No Director(a) Administrativo(a). Organizaciones Ambientales;

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o No

Urbanizadores;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestién Pablica )
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
CONTAMINANTES

Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Control de Contaminantes

Jefe Inmediato Director (a) Gestién Ambiental

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Analista de Calidad Ambiental
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Evaluar y Realizar los Manifiestos
de Riesgo Ambiental de los
Residuos Sdlidos y las emisiones a

Director [a) de Gestién
Ambiental

la Atmosfera de otros ‘

contaminantes en sus diferentes
modalidades, asi como participar en
la integracion del padrén de
Prestadores de Servicios
Ambientales en materia de
Residuos Solidos, Licencias
Locales de Funcionamiento y su
refrendo; colaborando de manera
permanente en la publicacion de los
Informes de IMADES.

lefatura de Departamento
De Control de Contaminantes

Analista de Calidad
Ambiental

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientaciéon al interés pUblico;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Analizar las evaluaciones de los planes de manejo y licencia ambiental de funcionamiento.

[0 Recibir de la unidad administrativa la solicitud del plan de manejo y/o licencia ambiental de
funcionamiento. asi como analizar de manera cuantitativa la informacion documental técnica,
legal o social relativa al proyecto integrando el expediente respectivo y dar inicio al procedimiento
de evaluacion en cooperacion con areas del Instituto.

[1 Colaborar en la definicion de las visitas técnicas en los diferentes domicilios asignados para las
verificaciones correspondientes.

[1 Solicitar, en su caso informacién complementaria, al promovente mediante oficio para la elaboracién
de los planes de manejo y licencia ambiental de funcionamiento.

Integrar el padrén de Prestadores de Servicios Ambientales en materia de planes de manejo de residuos
de manejo especial.

[1 Recibir y analizar las solicitudes de los prestados de servicios ambientales de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Instituto en la materia.

Participar en el refrendo el padron de Prestadores de Servicios Ambientales en materia de planes de
manejo de residuos de manejo especial.
[J Recibir de los prestadores de servicios ambientales las solicitudes ante IMADES para inicio del
tramite de refrendo.

[1 Comunicar la resolucion del tramite de refrendo presentado por los solicitantes que muestre la
respuesta.

Apoyar en la atencion de tramites y servicios diversos derivados de la aplicacion de los procesos de
Calidad certificados en el Instituto para el Medio Ambiente y desarrollo Sustentable de Colima.

[1 Apoyar de manera permanente a las diferentes unidades del Instututo en la ejecucion de funciones
integradoras, asi como en la generacion y comunicacion de indicadores derivados de la aplicacion de
los procesos certificados por la Dependencia.

Apoyar y dar seguimiento a la Caseta de Monitoreo Ambiental para medir la calidad del aire en
determinada area de Colima; y
Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria y /o Biologia

Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

Experiencia Previa en Normatividad Ambiental

Disponibilidad para Viajar No

N W|IN|—

Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

o

Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.

Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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|

| emocionadl, innovacién.

Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico,

3 Manejo de Equipo Especializado
y /o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Todas las Direcciones del
Instituto para el Medio
Ambiente y Desarrollo
Sustentable de Colima;

Asistente Juridica(o);
Director(a) Administrativo(a).

Secretaria del Medio Ambiente
y Recursos Naturales;
Direccion General de
Programacioén y Presupuesto;
Varias Secretarias Estatales;
Organizaciones Ambientales;
Solicitantes de servicios;

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

1
Gestidn Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE CALIDAD AMBIENTAL

Nombre del Puesto Analista de Calidad Ambiental
Jefe Inmediato Jefe (a) de Departamento de Control de Contaminantes
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Analizar los manifiestos de impacto
ambiental para algun proyecto
especifico que desarrollaran Jefatura de Departamento
personas fisicas o morales para De Conirol de Contaminantes
obtener la resolucion en cuanto al
impacto ambiental para determinar
si sera factible.

Analista de Calidad
Ambiental

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Analizar y dictaminar el estudio recibido;

2

Realizar visitas técnicas para verificar lo manifestado en los estudios; y

3

Apoyar a otras areas del Instituto en actividades varias que asi lo requieran. y

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visidén, adobe,

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escéner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Varias Secretarias Estatales;
Instituto para el Medio | Organizaciones Ambientales;
R - - * Ambiente y Desarrollo | Solicitantes del servicio;
ecursos Financieros Nulo .
Recursos Humanos™ Nulo Su§tentable de Collma;’ , )
Informacién Confidencial™** No Asistente Juridica(o);

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Director(a) Administrativo(a).

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Administracién Publica 1
Gestidn Piblica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) DE PROTECCION AMBIENTAL

Nombre del Puesto Director(a) de Proteccién Ambiental

Jefe Inmediato Director(a) General de la Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefatura de Departamento de Inspeccion y Vigilancia
1 Inspector Ambiental
1 Auxiliar de Verificacion y Seguimiento
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
La Direccion de Protfeccion

Ambiental tendrd por objeto
verificar, auditar, sancionar vy

Director (a) General

!

dar seguimiento a las , L
resoluciones en materia

. oo SRICOON D8 MOTICOON
ambiental, emitidas por el AMBENTAL
Instituto, asi como el cumplimiento I g
de la normativa ambiental ( \
vigente y aplicable al Estado. LesATuta o O ARTANINTS

D8 SPECOON ¥ VIGHANCIA|
AMBENTAL

AUXLIAR OF VIRWICACION ¥/
OUMANTO

A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar periédicamente con la Direccién General, el despacho de los asuntos de su competencia;

2 Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el cumplimiento de sus funciones, y de las
unidades administrativas de su adscripcion;

3 Someter para aprobacién de la Direccion General, los estudios, programas, proyectos y acciones
que se pretendan establecer al interior del Instituto o con motivo de las facultades que tienen
establecidas en la normatividad ambiental vigente;

4 Proporcionar informacién, apoyo y asesoria técnica en asuntos de su competencia a las demaés
unidades administrativas del Instituto y a las entidades publicas que lo soliciten;

5 Representar a través de su titular al Director General, en los actos o comisiones que les sean

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




COLIMA (IMADES)

Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo Clave: MO-32-01-01
Sustentable del Estado de Colima. B i

Pagina 105 de 147

Manual de Organizacion

designadas;

Participar en la planeacién y programacion de las actividades del Instituto asi como coadyuvar en
la consecucién de los fines del organismo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
correspondan por suplencia o delegacion;

Elaborar estudios, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la Direccién
General, en aquellos asuntos que sean de su competencia;

Conocer el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer a la unidad
administrativa correspondiente, la actualizacién, adecuaciéon y mejora que considere conducente;

10

Generar informacién estadistica necesaria con motivo de su funcién y competencia, tanto para
sustentar las acciones y politicas del Instituto, como para elaborar informes y emitir acuerdos o
resoluciones;

11

Proponer para la autorizaciéon de la Direccion General, los procesos y formatos a los que se
sujetardn los tramites de su competencia, en congruencia con la normatividad aplicable y el
Instituto determine;

12

Determinar los criterios generales de atencién y establecer los procesos de trdmite y resolucién de
los asuntos de su competencia, dictaminando técnicamente todos aquellos en que recae una
resolucién;

13

Informar con oportunidad a la Direccion General, de cualquier irregularidad de que tengan
conocimiento con motivo de su desempefio, que ponga en riesgo el adecuado funcionamiento del
Instituto;

14

Cumplimentar con las obligaciones asignadas por las disposiciones juridicas en materia de
clasificacién y acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales;

15

Proporcionar y atender el requerimiento de informacién y documentos que le soliciten las
auvtoridades que tienen por funcién el control, vigilancia y fiscalizacién de recursos pUblicos y de
los auditores externos autorizados por el Consejo Directivo para ese fin, asi como dar trdmite a la
contestacién y subsanar las observaciones que se generen; y

16

Las demds que le seiialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confieran el Consejo Directivo y la Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Realizar los actos de inspecciéon y vigilancia de la normatividad ambiental estatal, asi como
conocer de las violaciones a dicha normatividad que se desprendan de actas, bitdcoras, informes
o demds documentos similares;

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos de su competencia previstos en la
normatividad ambiental y en la demds legislacién aplicable, ejerciendo ademds las acciones
legales que se estime correspondan para inhibir y sancionar la conducta de los presuntos
infractores;

Desarrollar e implementar mecanismos de colaboracién con los tres érdenes de gobierno, a fin de
promover el cumplimiento de la normatividad ambiental y los procesos de inspeccién, vigilancia y
fomento competencia del Estado;

Orientar a la ciudadania en el ejercicio de los derechos humanos relacionados con un medio
ambiente sano para su desarrollo y bienestar, promoviendo la coparticipacién de la sociedad y

gobierno para concretar el goce de estos derechos;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




COLIMA (IMADES)

Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo Clave: MO-32-01-01
Sustentable del Estado de Colima. B i

Péagina 106 de 147

Manual de Organizacion

5 Atender las denuncias por incumplimiento de la normatividad ambiental que le sean hechas de su
conocimiento, y canalizar a la autoridad competente las que no correspondan a su esfera de
competencia;

6 Conformar registros y estadisticas de las actividades que desarrolla, propiciando el acceso a la
informacion ambiental de conformidad con la legislacién aplicable;

7 Fortalecer la corresponsabilidad en el ejercicio y observancia de la legislaciéon ambiental aplicable;

8 Vigilar el cumplimiento de las medidas de prevencién, control, mitigacién, restauracién o
compensacion sefaladas en las resoluciones, autorizaciones, permisos y licencias en materia
ambiental que se interpongan por la autoridad competente en cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables;

9 Tramitar y resolver los procedimientos administrativos y de denuncia ciudadana por violaciones a
la normativa estatal en materia de proteccidén al ambiente, residuos sélidos, recursos naturales y
biodiversidad en términos de la normativa aplicable y conforme a su competencia;

10 | Llevar a cabo, en su caso, actos de inspeccidn y vigilancia, ejecuciéon de medidas de seguridad y
la determinaciéon de infracciones administrativas a que se refiere la Ley Ambiental, y demds
ordenamientos legales aplicables en materia ambiental;

11 | Coordinarse con autoridades federales, estatales y municipales, para colaborar en la realizacién
de visitas de verificacién, inspeccién y vigilancia, a fin de lograr la aplicacién y cumplimiento de
la normativa ambiental vigente;

12 | Promover procesos voluntarios de autorregulaciéon ambiental, a través de los cuales las industrias
en el Estado puedan mejorar su desempeiio ambiental, respetando la legislacién y normativa en
la materia, comprometiéndose a cumplir o superar mayores niveles, metas o beneficios en materia
de protecciéon ambiental;

13 Realizar acciones de difusién, capacitacion y asesoria, tendientes a mejorar el cumplimiento de la
normativa ambiental, dirigidas a la sociedad en general, asi como a los Municipios que lo soliciten;

14 | Ejercer las atribuciones en materia de auditoria ambiental y autorregulacién, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

15 | Dirigir los programas y proyectos competencia del Instituto, para la proteccién, conservacion,
restauracion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y su biodiversidad;

16 | Participar y en su caso coordinar, supervisar y validar las actividades de conservacion,
restauracion y aprovechamiento de los recursos naturales, que se lleven a cabo en colaboracién o
coordinacién con otras instituciones, dentro de la competencia que la normatividad le confierqg;

17 | Organizar y desarrollar acciones de fortalecimiento de la gestion ambiental para el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;

18 | Atender las solicitudes de asesoria técnica en el manejo de la flora urbang;

19 Promover la conservacién de los recursos naturales;

20 | Coordinar y evaluar la implementacién de los programas de manejo de las dreas naturales
protegidas, asi como mantenerlos actualizados en los términos que la Ley Ambiental determine;

21 | Coordinar el Sistema Estatal de Areas Naturales Protegidas del Estado;

22 | Emitir opinién técnica en calidad de dictamen, relativa a las obras o actividades que se pretendan
desarrollar en las dreas naturales protegidas del Estado;

23 | Dar asistencia técnica a las personas o agrupaciones encargadas de la administraciéon de las
dreas naturales protegidas en la aplicaciéon de los programas de manejo, cuando asi proceda;

24 | Proponer, elaborar y coordinar proyectos especiales de restauracién, conservaciéon y

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;

25 | Emitir opinién técnica en calidad de dictamen, en los asuntos relativos a cambios de uso de suelo
forestal o preferentemente forestal, programas de aprovechamiento forestal, proyectos
productivos y demds relativos que sean solicitados por las autoridades federales y municipales; y

26 | Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confiera la Direccién General.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Bidlogo

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office basico, normatividad ambiental, sistemas
informaticos de la Direccién.

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental, Ordenamiento Urbano

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidon estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 50%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico, Sistemas cartogrdficos y geoespaciales

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™® Medio Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;

- - = - Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
Recursos Financieros Medio . o . ]
Recursos Humanos™ Medio Sustentable de Colima; Organizaciones Ambientales;

: — a — - Asistente Juridica(o);

Informacién Confidencial Si Director(a) Administrativo(a).
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestidn Publica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

AMBIENTAL
Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Inspeccién y Vigilancia Ambiental
Jefe Inmediato Director (a) de Proteccién Ambiental

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Inspector (a) Ambiental
1 Auxiliar de Verificacion y Seguimiento
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Desarrollar y aplicar estrategias de L
control y proteccion al medio

ambiente; a través de coordinar DUICCION Ot OTICCION |
. . AMBENTAL

acciones derivadas de las A =

peticiones de instancias l

municipales y/o estatales

orientadas a la valoracion de dafios Aavatvnd 08 SARTANITG

sobre bienes publicos; aplicacién de e~

Programas de Verificacién 4 J

Vehicular del Servicio Publico del ~

Estado y particular; Programa de

gasolineras en materia de SRNCIOR ARG

explosividad de fosa de tanques; ‘ A

asi como atender solicitudes por ~

personas fisicas y morales de AR 08 VIRIRCAGE Y

visitas a establecimientos para la i o

emision del Dictamen de Ruido; ¢ ~

colaborando asi como el logro de
las metas y objetivos del propio
Instituto.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientaciéon al interés pUblico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Verificar que las Personas Fisicas o Morales den cumplimiento a lo establecido en las resoluciones en
materia de impacto y/o riesgo ambiental otorgadas para una actividad o proyecto especifico, con la
finalidad de que se cumpla con la Legislacion Ambiental.
[J Establecer programas, estrategias y directrices en coordinacion con el Instituto que permitan
seguir el cumplimiento a lo establecido en resoluciones de impacto y/o riesgo ambiental para el
Estado de Colima.

[1 Aplicar accciones derivadas de los programas en coordinacién instancias fuera y dentro del Instituto
que permitan seguir el cumplimiento a lo establecido en resoluciones de impacto y/o riesgo ambiental
para el Estado de Colima.

2 Dar seguimiento y cumplir con las acciones contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de
Colima.
") Realizar programacion de actividades de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo del Estado de
Colima en materia ambiental y aplicacion del Formato Unico de Planeacién Operativa.
[1 Elaborar érdenes de inspeccion para levantamiento de actas y llevar el registro correspondiente.
[1 Reportar indicadores de cumplimiento de actas levantadas de acuerdo al programa al superior
inmediato.

3 Apoyar y coordinar la atencién al publico en general de tramites en materia ecologica.
[1 Atender de manera permanente al publico en general respecto a tramites en materia ecoldgica.
[1 Elaborar y/o revisar la documentacion relacionada con los tramites expuestos.

[1 Apoyar en las respuestas a solicitud de tramites en cooperacion con diversas areas del Instituto.

4 Dar seguimiento a las actas de inspeccién generadas.
[J Llevar el control y seguimiento y registro de actas generadas.
[0 Dar seguimiento a los procedimientos administrativos instaurados y dar respuesta a la
correspondencia relacionada con éstos.
[1 Atender a las personas fisicas, morales o publico en general que les fue realizado un apercibimiento
por violaciones a la ley ambiental y dar respuesta a la correspondencia derivada de éstos.

5 Apoyar a otras Direcciones de IMADES.

[1 Participar en la integracién de expedientes para solicitud de destino de zonas federales maritimo
terrestres.

[0 Asistir a las visitas de inspeccién que han realizado otras instancias a las obras que realiza
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diversas dependencias;
[1 Apoyar en la respuesta a los procedimientos administrativos que se han realizado a las obras que
realiza diversas dependencias;
6 Coordinar y apoyar a las unidades dependientes del Departamento de Inspeccidn y Vigilancia Ambiental.
[0 Entregar informacion solicitada a instituciones sobre denuncias presentadas delante de la
Direccién Gral. del Instituto.
[J Dar seguimiento y apoyar en la atencion de denuncias presentadas en materia de inspeccién y
vigilancia ambiental.
[l Dar seguimiento y apoyar en la atencion de denuncias presentadas de acuerdo al marco legal
aplicable en cada uno de los casos generados.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y /o Ingenieria y /o Biologia
2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,
3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | Office bésico,
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora esclner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R : - o Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
ecursos Financieros Nulo oo Y : g
Rocursos Humanos™ Baio Su_stentable de Collma,’ . Organizaciones Ambientales;
— : - - Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencial™* Si Director(a) Administrativo(a).
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Piblica 1
Gestién Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INSPECTOR AMBIENTAL

Nombre del Puesto Inspector Ambiental

Jefe Inmediato Jefe (a) de Departamento de Inspeccién y Vigilancia Ambiental

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Coadyuvar con el Instituto en la
atencién de denuncias, solicitudes .

de dasonomia, impactos
industriales, asi como verificar

condicionantes de permisos ATATURA DS DSFARTAMENT]
emitidos, revisar documentacion de 08 BESICOON T VIGIANCIA
acuerdo a la legislacion vigente, ANEBNTAL
programar visitas domiciliaria | e ;
ordinarias y extraordinarias,

ejecutando procedimientos y actos V"

de inspeccién determinados que

permitan realizar reportes de visitas
técnicas, mediante la generacion de "
evidencia fotografica referentes a la
visita, para soportar la autorizacién

MEACTOR AMBENTAL

0 negacioén de permisos en la o -
atencién a denuncias y avisos de
autoridad para denuncia en materia
de Recursos Naturales,
contaminaciéon ambiental e impacto
y riesgo ambiental.
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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prevenir la corrupcién;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender solicitudes de materia Inspeccidon Ecolégica presentadas por Dependencias, Organismos y el
publico en general de acuerdo a la legislacién vigente en la materia.
[l Recibir las solicitudes en materia de inspeccion ecolégica, programando la visita en conjunto con
el solicitante.
[1 Realizar visita, generando evidencia fotografica e informacion especifica derivada de la misma,
de tal manera que oriente la elaboracion de la opinién técnica en materia de la solicitud presente.
[0 Emitir fisica la opinidon técnica y resolucion final en cooperacién con el Jefe inmediato y personal del
Instituto necesarias para su validacion.

2 (Apoyar en las visitas de campo en la verificacion ambiental) Realizar visitas técnicas de impacto
ambiental orientadas a la verificaciéon del cumplimiento en materia ecolégica de proyectos.
[1 Recibir las solicitudes en materia de inspeccion ecolégica asi como programar la visita en
conjunto con el solicitante.
[0 Realizar visita, generando evidencia fotografica e informacion especifica derivada de la misma,
de tal manera que oriente la elaboracion de la opinién técnica en materia de la solicitud presenta.

[ Verificar que lo existente en campo coincida con el estudio de impacto ambiental; asi como elaborar

en campo el formato de visita técnica y enviar al area correspondiente dentro del Instituto.
3 Levantar Actas de Inspeccion referentes al area de Licencias Ambientales Funcionales.
[ Analizar el resolutivo de la licencia ambiental otorgada al Promovente con la finalidad de verificar
el cumplimiento de términos de leyes ambientales vigentes.
[0 Citar al Promovente para realizar el desahogo del acta de inspeccién correspondiente.

[0 Verificar que el Promovente cumpla con los términos y condicionantes que se especifican en el

resolutivo de licencia ambiental que se le otorgd.
4 Apoyar en los programas anuales de verificacion vehicular a empresas y publico asi como el programa
por explosividad en gasolineras en conjunto con el Jefe de la Unidad de Inspeccion y Vigilancia.
[1 Recibir las solicitudes y se da contestacién a las empresas que requieren una verificacion
vehicular.
Este programa se realiza con el equipo de analizador de gases, opacimetro diesel.
[0 Elaborar un programa interno para realizar el programa de verificacion vehicular al publico. Este
programa se realiza con el equipo de analizador de gases para vehiculos de gasolina.

[1  Tomar las muestras de explosividad en gasolineras mediante el uso del explosimetro, con el cual se
revisan los pozos de observacion, analizando que no hayan cumulos de gases en las fosas de los
tanques.

5 Realizar programas anuales de verificacion a Bancos a cielo Abierto en el Estado de Colima.
[0 Realizar la programacion interna anual de proyectos de Bancos a cielo Abiertos regulados por
este Instituto.
[0 Analizar los expedientes de cada uno, se elabora el Acta de Inspeccion en donde el objeto es la
verificacion de términos y condicionantes para cada proyecto en especifico.

[0 Verificar que el Promovente cumpla con los términos y condicionantes que se especifican en el

resolutivo que se le otorgé.
6 Elaborar el documento a través del cual se entregara a la Instancia Superior Jerarquica el acta

administrativa en tiempos determinados en dichos procedimientos de conclusion de la visita.
[J Redactar reporte de visita realizada, derivada de la aplicacion de los procedimientos instituidos en
materia de inspecciones ambientales.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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[1 Revisar datos personales y/o empresariales de la empresa o persona visitada, a la cual se le
aplica los procedimientos en materia ambiental.
[0 Imprimir, firma y entregar el reporte a la instancia correspondiente.
7 Manejar el Sistemas de Informaciéon Geografica y Gps, que permita eficientar la labor de inspeccion en
materia ambiental.
[0 Conocer fuentes de informacion geografica y estadistica para Sistema de Informacion Geografica
de acuerdo a las necesidades especificas en materia de inspeccion.
[1 Explorar, analizar e Interpretar los elementos cartograficos y de GPS; que permita la ubicacién de las
citas en materia ambiental.
8 Realizacion del programa protege tu arbol
[1 Recibir las solicitudes de las SEDES mediante oficio.
[0 Entrega de plantas a las diferentes SEDES del Estado.
9 Apoyar en las reforestacion que se realizan anualmente en las cuales interviene el instituto.
[ Verificar en campo cuales son las especies mas recomendable para esa area.
[1 Solicitar a las dependencias herramientas necesarias para que se lleve a cabo la reforestacion.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe, GPS, programas geoespaciales
3 Experiencia Previa en Materia Ambiental
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio
o) Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacion, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, Arcgis, Autocad, Archicad
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora esclner
Nivel de Responsabilidad Relqtionesliaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - o Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
ecursos Financieros Nulo . A .
Rocursos Humanos™ Nulo Sugtentable de Col|ma;’ . Organizaciones Ambientales;
— - - Asistente Juridica(o);
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Director(a) Administrativo(a).
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1

Gestién Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE VERIFICACION Y SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Verificacién y Seguimiento
Jefe Inmediato Jefatura de Departamento de Inspeccién y Vigilancia Ambiental
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dar seguimiento a los Términos
y Condicionantes que le fueron
impuestos a los solicitantes de De Inspeccion y Vigilancia
licencia de impacto ambiental en Ambiental

cualquiera de sus modalidades.

lefatura de Departamento

Auxiliar de Verificacion y
Seguimiento

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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1 Realizar programas anuales de verificacion a Bancos a cielo Abierto en el Estado de Colima.
[1 Realizar la programacion interna anual de proyectos de Bancos a cielo Abiertos regulados por
este Instituto.
[J Analizar los expedientes de cada uno, se elabora el Acta de Inspeccion en donde el objeto es la
verificacion de términos y condicionantes para cada proyecto en especifico.
[ Verificar que el Promovente cumpla con los términos y condicionantes que se especifican en el
resolutivo que se le otorgo.
2 Elaborar el documento a través del cual se entregara a la Instancia Superior Jerarquica el acta
administrativa en tiempos determinados en dichos procedimientos de conclusion de la visita.
[J Redactar reporte de visita realizada, derivada de la aplicacion de los procedimientos instituidos en
materia de inspecciones ambientales.
[0 Revisar datos personales y/o empresariales de la empresa o persona visitada, a la cual se le
aplica los procedimientos en materia ambiental.
[0 Imprimir, firma y entregar el reporte a la instancia correspondiente.
3 Manejar el Sistemas de Informacion Geografica y Gps, que permita eficientar la labor de inspeccién en
materia ambiental.
[1  Conocer fuentes de informacion geografica y estadistica para Sistema de Informacion Geografica
de acuerdo a las necesidades especificas en materia de inspeccion.
[0 Explorar, analizar e Interpretar los elementos cartograficos y de GPS; que permita la ubicacion de las
citas en materia ambiental.
4 Realizacion del programa protege tu arbol
[0 Recibir las solicitudes de las SEDES mediante oficio.
[0 Entrega de plantas a las diferentes SEDES del Estado.
5 Apoyar en las reforestacion que se realizan anualmente en las cuales interviene el instituto.
[J Verificar en campo cuales son las especies mas recomendable para esa area.
[1 Solicitar a las dependencias herramientas necesarias para que se lleve a cabo la reforestacion.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visién, adobe, Informdatica, Computacién

3 Experiencia Previa en Legislacion Ambiental, Areas Protegidas y Decreto de la Parota

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidon estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de coémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office Bdsico, Autocad, arcgis, archicad

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a redes, impresoras, escdner

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;

- - * Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
Recursos Financieros Nulo . o : i
Recursos Humanos™ Nulo Sustentable de Colima; Organizaciones Ambientales;

— : - Asistente Juridica(o); | Urbanizadores;

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o No

Director(a) Administrativo(a).

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

1
Gestidn Piblica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) JURIDICO

Nombre del Puesto Director(a) Juridico

Jefe Inmediato Director(a) General de la Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefatura de Departamento de Normatividad y Convenios
1 Jefatura de Procesos Administrativos
1 Auxiliar de Archivo
2 Auxiliar de Notificaciones
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

La Direccidn de Asuntos Juridicos,
tendrd por objeto procurar que Divector () Géiieral
las acciones del Instituto sean r

desarrolladas dentro del marco

juridico vigente y que la |
conservacion, proteccién y e p—
desarrollo del medio ambiente, {
se encuentren garantizados por
disposiciones normativas. ™ ncamamvesst |
COMVENCH,
I —_ .
|}

H EATEA B FIOES0N | — — —ADMNATRACGS 5F sEooY
A TRA T O |

[

AN ERIAR D8 AETRIYD

e

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar periédicamente con la Direccidn General, el despacho de los asuntos de su competencia;

2 Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el cumplimiento de sus funciones, y de las
unidades administrativas de su adscripcion;

3 Someter para aprobacién de la Direccidon General, los estudios, programas, proyectos y acciones
que se pretendan establecer al interior del Instituto o con motivo de las facultades que tienen

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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establecidas en la normatividad ambiental vigente;

Proporcionar informacién, apoyo y asesoria técnica en asuntos de su competencia a las demds
unidades administrativas del Instituto y a las entidades publicas que lo soliciten;

Representar a través de su titular al Director General, en los actos o comisiones que les sean
designadas;

Participar en la planeacién y programacion de las actividades del Instituto asi como coadyuvar en
la consecucién de los fines del organismo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
correspondan por suplencia o delegacion;

Elaborar estudios, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la Direccién
General, en aquellos asuntos que sean de su competencia;

Conocer el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer a la unidad
administrativa correspondiente, la actualizacién, adecuaciéon y mejora que considere conducente;

10

Generar informacién estadistica necesaria con motivo de su funcién y competencia, tanto para
sustentar las acciones y politicas del Instituto, como para elaborar informes y emitir acuerdos o
resoluciones;

11

Proponer para la autorizaciéon de la Direccion General, los procesos y formatos a los que se
sujetardn los tramites de su competencia, en congruencia con la normatividad aplicable y el
Instituto determine;

12

Determinar los criterios generales de atencién y establecer los procesos de trdmite y resolucién de
los asuntos de su competencia, dictaminando técnicamente todos aquellos en que recae una
resolucién;

13

Informar con oportunidad a la Direccién General, de cualquier irregularidad de que tengan
conocimiento con motivo de su desempefio, que ponga en riesgo el adecuado funcionamiento del
Instituto;

14

Cumplimentar con las obligaciones asignadas por las disposiciones juridicas en materia de
clasificacién y acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales;

15

Proporcionar y atender el requerimiento de informacién y documentos que le soliciten las
auvtoridades que tienen por funcién el control, vigilancia y fiscalizacién de recursos publicos y de
los auditores externos autorizados por el Consejo Directivo para ese fin, asi como dar trdmite a la
contestacién y subsanar las observaciones que se generen; y

16

Las demds que le seiialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confieran el Consejo Directivo y la Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Establecer, sistematizar, unificar y difundir criterios de interpretacién y de aplicacién de las leyes
y de otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del Instituto;

2 Proponer a la Direccién General, las adiciones y reformas a la legislacion ambiental del Estado,
asi como a su normatividad reglamentaria;

3 Representar juridicamente al Instituto ante cualquier autoridad o tribunal, en defensa de los
intereses y patrimonio del organismo, asi como presentar denuncias o querellas, pudiendo otorgar
el perdén cuando asi proceda;

4 Generar y someter a la consideracién de la Direccion General, los instrumentos juridicos

necesarios para el buen funcionamiento del organismo;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Dirigir en coordinacién con las direcciones, la elaboracién de los anteproyectos de decretos,
acuerdos y demds disposiciones administrativas que sean necesarias para el funcionamiento del
Instituto;

6 Dirigir la integraciéon juridica de las normas técnicas ambientales que las dreas técnicas
propongan a fin de que sean expedidas;

7 Coordinar la elaboracién de convenios y contratos en los que el Instituto intervenga como parte,
garantizando sus intereses;

8 Elaborar los proyectos de resolucion o contestacion de los recursos de impugnacién que se
interpongan en contra del Instituto, de conformidad con las leyes de la materia;

9 Brindar asesoria a la Direccién General en la contrataciéon de empréstitos del Instituto, asi como en
la enajenaciéon de sus bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

10 | Expedir las certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Direccién a su cargo;
Y

11 | Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas conferidas por el titular de la Direcciéon General.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office basico, normatividad ambiental, sistemas
informaticos de la Direccion.

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental, Ordenamiento Urbano

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidon estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 30%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico, Sistemas cartogrdficos y geoespaciales

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner
Vehiculo,

Nivel de Responsabilidad Relqtionesliaborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;

Recursos Financieros® Medio Ambiente y Desarrollo Variasl Sec_:retarl'as Egtatales;

- - Sustentable de Colima; Organizaciones Ambientales;

Recursos Humanos Medio

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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| Informacién Confidencial** | Si | | Asistente Juridica(o); | Solicitantes de Servicios
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Director(a) Administrativo(a).

** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 2
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestién Pablica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS

Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Normatividad y Convenios

Jefe Inmediato Director (a) Juridico

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

L

CEL g el

_ I

o

ATUA DE SE AN TAMENTD
O WML TTADAD T
£ OB

o

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicidén de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacion al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Verificar que las Personas Fisicas o Morales den cumplimiento a lo establecido en las resoluciones en
materia de impacto y/o riesgo ambiental otorgadas para una actividad o proyecto especifico, con la
finalidad de que se cumpla con la Legislacion Ambiental.
[J Establecer programas, estrategias y directrices en coordinacion con el Instituto que permitan
seguir el cumplimiento a lo establecido en resoluciones de impacto y/o riesgo ambiental para el
Estado de Colima.

[1 Aplicar accciones derivadas de los programas en coordinacion instancias fuera y dentro del Instituto
que permitan seguir el cumplimiento a lo establecido en resoluciones de impacto y/o riesgo ambiental
para el Estado de Colima.

2 Dar seguimiento y cumplir con las acciones contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de
Colima.
[J Realizar programacion de actividades de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo del Estado de
Colima en materia ambiental y aplicacion del Formato Unico de Planeacién Operativa.
[J Elaborar 6érdenes de inspeccién para levantamiento de actas y llevar el registro correspondiente.
[1 Reportar indicadores de cumplimiento de actas levantadas de acuerdo al programa al superior
inmediato.
3 Apoyar y coordinar la atencion al publico en general de tramites en materia ecoldgica.
[1 Atender de manera permanente al publico en general respecto a tramites en materia ecoldgica.
[1 Elaborar y/o revisar la documentacion relacionada con los tramites expuestos.
[1 Apoyar en las respuestas a solicitud de tramites en cooperacién con diversas areas del Instituto.
4 Dar seguimiento a las actas de inspeccion generadas.
[1 Llevar el control y seguimiento y registro de actas generadas.
[1 Dar seguimiento a los procedimientos administrativos instaurados y dar respuesta a la
correspondencia relacionada con éstos.
[1 Atender a las personas fisicas, morales o publico en general que les fue realizado un apercibimiento
por violaciones a la ley ambiental y dar respuesta a la correspondencia derivada de éstos.
5 Apoyar a otras Direcciones de IMADES.
[0 Participar en la integraciéon de expedientes para solicitud de destino de zonas federales maritimo
terrestres.
[J Asistir a las visitas de inspeccion que han realizado otras instancias a las obras que realiza
diversas dependencias;
[1 Apoyar en la respuesta a los procedimientos administrativos que se han realizado a las obras que
realiza diversas dependencias;
6 Coordinar y apoyar a las unidades dependientes del Departamento de Inspeccién y Vigilancia Ambiental.

[1  Entregar informacion solicitada a instituciones sobre denuncias presentadas delante de la
Direccion Gral. del Instituto.

[0 Dar seguimiento y apoyar en la atencion de denuncias presentadas en materia de inspeccién y
vigilancia ambiental.

[1 Dar seguimiento y apoyar en la atencidon de denuncias presentadas de acuerdo al marco legal
aplicable en cada uno de los casos generados.

Requerimientos del puesto

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y /o Ingenieria y /o Biologia

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visidon estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora esclner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: S| o NO

Todas las Direcciones del
Instituto para el Medio
Ambiente y Desarrollo
Sustentable de Colima;

Asistente Juridica(o);
Director(a) Administrativo(a).

Secretaria del Medio Ambiente
y Recursos Naturales;

Varias Secretarias Estatales;
Organizaciones Ambientales;

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

1
Gestién Pablica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Puesto Jefe (a) de Procesos Administrativos
Jefe Inmediato Director (a) Juridico
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Archivo
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Realizar y llevar a cabo los
emplazamientos derivados de las Director (a) Juridico
ordenes y actas de inspeccion, verificar

la comparecencia o no comparecencia /
de los emplazados al procedimiento
. . . . ., |ImTTT T T T T !
administrativo, realizar la resolucién Jefatura de Procesos | . |
s s . . dministrati | Administradorde |
administrativa procedente segtin cada Administrativos | |

una de las variantes del mismo

Riesgos

Auxiliar de Archivo

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependenciag;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicidon de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacién al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Verificar que las Personas Fisicas o Morales den cumplimiento a lo establecido en las resoluciones en
materia de impacto y/o riesgo ambiental otorgadas para una actividad o proyecto especifico, con la
finalidad de que se cumpla con la Legislacion Ambiental.
[J Establecer programas, estrategias y directrices en coordinacién con el Instituto que permitan
seguir el cumplimiento a lo establecido en resoluciones de impacto y/o riesgo ambiental para el
Estado de Colima.

[1 Aplicar accciones derivadas de los programas en coordinacion instancias fuera y dentro del Instituto
que permitan seguir el cumplimiento a lo establecido en resoluciones de impacto y/o riesgo ambiental
para el Estado de Colima.

[

Apoyar y coordinar la atencion al publico en general de tramites en materia ecoldgica.
[1 Atender de manera permanente al publico en general respecto a tramites en materia ecoldgica.
[0 Elaborar y/o revisar la documentacion relacionada con los tramites expuestos.
Apoyar en las respuestas a solicitud de tramites en cooperacién con diversas areas del Instituto

Dar seguimiento a las actas de inspeccion generadas.
[1 Llevar el control y seguimiento y registro de actas generadas.
[1 Dar seguimiento a los procedimientos administrativos instaurados y dar respuesta a la
correspondencia relacionada con éstos.
[1 Atender a las personas fisicas, morales o publico en general que les fue realizado un apercibimiento
por violaciones a la ley ambiental y dar respuesta a la correspondencia derivada de éstos.
H

Apoyar a otras Direcciones de IMADES.
[0 Participar en la integracién de expedientes para solicitud de destino de zonas federales maritimo
terrestres.
[J Asistir a las visitas de inspeccion que han realizado otras instancias a las obras que realiza
diversas dependencias;
Apoyar en la respuesta a los procedimientos administrativos que se han realizado a las obras que
realiza diversas dependencias;

Coordinar y apoyar a las unidades dependientes del Departamento de Inspeccidn y Vigilancia Ambiental.
[0 Entregar informacion solicitada a instituciones sobre denuncias presentadas delante de la
Direccion Gral. del Instituto.
[1 Dar seguimiento y apoyar en la atencién de denuncias presentadas en materia de inspeccion y
vigilancia ambiental.
[1 Dar seguimiento y apoyar en la atencion de denuncias presentadas de acuerdo al marco legal
aplicable en cada uno de los casos generados.

[ Realizar cada uno de los acuerdos segun el avance propio de los procedimientos administrativos que
se estén llevando en la direccion juridica

0

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Vision, adobe, Arcgis, Autocad

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental y relacionadas

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 7:00 a 15:00 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visién estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office Medio, Autocad, Arcgis

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner, vehiculo
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - * Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
ecursos Financieros Nulo . A : g
Recursos Humanos™ Baio §u§t;enttable de CO|ITa,'d. . Organizaciones Ambientales;
Informacién Confidencial™* Si sistente uridica(o);

Director(a) Administrativo(a).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

2

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

2
Gestién Pablica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo
Jefe Inmediato Jefe (a) de Procesos Administrativos
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Mantener un adecuado orden en los I
Archivos del instituto, para sus
ubicacién y consulta, asi como
llevar el control de entrada y salida i Riesgos
de los mismos.

Jefatura de Procesos :
t Administrador de
Administrativos —

Auxiliar de Archivo

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demads funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender solicitudes de las areas para el préstamo de expedientes.
Con control de entrada y salida

2

Mantener actualizado y en orden la base de datos del archivo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Tanto fisico como electrénico
3 Llevar registro de los usuarios del archivo
4 Apoyar al departamento de Procesos Administrativos, para llevar a cabo Notificaciones Extraordinarias
5 Apoyar a la Direccion con la entrega de oficios de caracter urgente
6 Apoyar en las reforestacion que se realizan anualmente en las cuales interviene el instituto.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y /o Ingenieria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de office, visidén, adobe, GPS, programas geoespaciales
3 Experiencia Previa en Materia Ambiental
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, vision estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de cdmputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional,
innovacion.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora esclner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;
R - - * Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
ecursos Financieros Nulo . o . i
Recursos Humanos™ Nulo Su§tentable de Collma,’ . . Organizaciones Ambientales;
Informacién Confidencial™** No Asistente Juridica(o);

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Director(a) Administrativo(a).

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

1
Gestidon Piblica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE NOTIFICACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Notificaciones
Jefe Inmediato Director (a) Juridico
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
0] N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Llevar a cabo la Citacién y/o
Notificacion de las personas que
deben seguir su procedimiento
administrativo en forma de
juicio, para que estén enterados
del avance del mismo.

Colaborar con el Instituto para el
Medio Ambiente y desarrollo
Sustentable de Colima en la Auxiliar de Notificacion
recepcion de expedientes, asi como
la entrega de notificaciones en las
Dependencias, Empresas y al
publico en general.

Director (a) Juridico

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir documentacion en el Instituto

2 Elaborar los formatos de Citatorio y Cedulas de Notificacion

3 Apoyar en el traslado de personal a la realizacion de Inspecciones y/o Verificaciones Ambientales

4 Entregar Oficios, invitaciones, informes a las dependencias de los tres 6rdenes y poderes del gobierno

5 Fungir como testigo en los levantamientos de Actas de Inspeccion

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria, Carrera Técnica, Trunca, Bachillerato

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office

3 Experiencia Previa en Legislaciéon Ambiental,

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs. y De acuverdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidén estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office Bdsico.

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a redes, impresoras, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®* No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o No

Todas las Direcciones del | Secretaria del Medio Ambiente
Instituto para el Medio | y Recursos Naturales;

Ambiente y Desarrollo | Varias Secretarias Estatales;
Sustentable de Colima; Organizaciones Ambientales;
Asistente Juridica(o); | Urbanizadores;

Director(a) Administrativo(a).

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1

Gestién Pablica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECCION OPERATIVA DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE

RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Nombre del Puesto

Director(a) Operativo (a) de Manejo y Tratamiento de Residuos Sélidos
Urbanos y Residuos de Manejo Especial

Jefe Inmediato

Director(a) General de la Instituto del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

1 Jefatura de Departamento de Tratamiento de Residuos Sélidos Urbanos

Planta de Colima

1 Jefatura de Departamento de Tratamiento de Residuos S6lidos Urbanos

Planta de Tecoman

Obijetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

La supervision de los sitios de
disposicion final de RSU y RME
autorizados para el debido
cumplimiento de las leyes
ambientales aplicables, asi como
de la NOM-083-
SEMARNAT/2003, y en caso de

incumplimiento realizar
recomendaciones y opiniones
técnicas en coordinacidén con la
Direccién de Proteccion
Ambiental y la Direccion
Juridica.

Direccion Generadl

/

]

b
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L
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WLDOT SrANDL
FLANT A TPCOmMAN

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar periédicamente con la Direccién General, el despacho de los asuntos de su competencia;

2 Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el cumplimiento de sus funciones, y de las

unidades administrativas de su adscripcion;

3 Someter para aprobacién de la Direccion General, los estudios, programas, proyectos y acciones

que se pretendan establecer al interior del Instituto o con motivo de las facultades que tienen
establecidas en la normatividad ambiental vigente;

4 Proporcionar informacién, apoyo y asesoria técnica en asuntos de su competencia a las demés

unidades administrativas del Instituto y a las enfidades piblicas que lo soliciten;

5 Representar a través de su titular al Director General, en los actos o comisiones que les sean

designadas;

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Participar en la planeaciéon y programacion de las actividades del Instituto asi como coadyuvar en
la consecuciéon de los fines del organismo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
correspondan por suplencia o delegacién;

Elaborar estudios, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la Direccién
General, en aquellos asuntos que sean de su competencia;

Conocer el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer a la unidad
administrativa correspondiente, la actualizacién, adecuacién y mejora que considere conducente;

10

Generar informacién estadistica necesaria con motivo de su funcién y competencia, tanto para
sustentar las acciones y politicas del Instituto, como para elaborar informes y emitir acuerdos o
resoluciones;

11

Proponer para la autorizacién de la Direccion General, los procesos y formatos a los que se
sujetardn los trdmites de su competencia, en congruencia con la normatividad aplicable y el
Instituto determine;

12

Determinar los criterios generales de atencién y establecer los procesos de trdmite y resolucién de
los asuntos de su competencia, dictaminando técnicamente todos aquellos en que recae una
resolucién;

13

Informar con oportunidad a la Direccién General, de cualquier irregularidad de que tengan
conocimiento con motivo de su desempefio, que ponga en riesgo el adecuado funcionamiento del
Instituto;

14

Cumplimentar con las obligaciones asignadas por las disposiciones juridicas en materia de
clasificacion y acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales;

15

Proporcionar y atender el requerimiento de informacién y documentos que le soliciten las
auvtoridades que tienen por funcién el control, vigilancia y fiscalizacién de recursos publicos y de
los auditores externos autorizados por el Consejo Directivo para ese fin, asi como dar trédmite a la
contestacion y subsanar las observaciones que se generen; y

16

Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento, asi como
aquellas que le confieran el Consejo Directivo y la Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Proponer y crear campaiias de difusién social en los que se promueva la cultura del reciclaje y no
generacién de RSU

2 Realizar recomendaciones y opiniones técnicas cuando se detecten personas tanto fisicas como
morales que estén realizando un manejo contrario a las normas ambientales de RSU y RME

3 Desarrollar programas que promuevan la inserciéon de una economia circular de manera cotidiana
en el Estado

4 Proponer el uso de nuevas tecnologias que mejoren los procesos de las plantas de tratamiento y
valorizacién de RSU y RME en el Estado

5 Coadyuvar con la Direccién de Inspeccién Ambiental en la ejecucidn de inspecciones a las plantas
de tratamiento y valorizacién de RSU y RME

6 Coadyuvar con la Direccién de Inspeccion Ambiental en la ejecucién de inspecciones a los sitios de
confinamiento y /o disposicién final de RSU y RME

7 Supervisar los procesos de tratamiento y valorizacién de RSU y RME que se desarrollen en las

plantas que para tal efecto se instalen en el Estado

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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8 Brindar asesorias y emitir opiniones técnicas sobre el correcto manejo y funcionamiento de las

plantas de tratamiento y valorizacién de RSU y RME

9 Coadyuvar en la revisién de ordenamientos juridicos relacionados con el tema del manejo de los

RSU y RME en el Estado
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Manejo de office basico, normatividad ambiental, sistemas
informaticos de la Direccién.

3 Experiencia Previa en Materia Ambiental, Ordenamiento Urbano

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las
necesidades del servicio

6 Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma Ingles 30%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdésico, Sistemas cartogrdficos y geoespaciales

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner

Vehiculo,

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™® Medio
Recursos Financieros* Medio
Recursos Humanos* Medio
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Todas las Direcciones del | Varias Secretarias Estatales;
Instituto para el Medio | Organizaciones Ambientales;
Ambiente y Desarrollo | Solicitantes de Servicios
Sustentable de Colima;

Asistente Juridica(o);

Director(a) Administrativo(a).

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica 2
Gestidn Piblica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS

SOLIDOS URBANOS PLANTA COLIMA

Nombre del Puesto Jefe (a) Departamento de Tratamiento de Residuos Sélidos Urbanos Planta Colima

Director (a) Operativo de Manejo y Tratamiento de Residuos Sélidos

Jefe Inmediato Urbanos y Residuos de Manejo Especial

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar los trabajos de
explotaciéon de la planta de
tratamiento de residuos, de
manera que se alcancen los
objetivos de produccién, los
compromisos contractuales, los
mantenimientos  preventivos y

correctivos, controles y registros
de  produccién, venta de
valorizables, control de personal,
control de compras y stock,
control de contabilidad vy el

presupuesto.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su empleo cargo o comisidn,

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicidon de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior

de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Ser capaz de mantener una excelente relacién con el cliente, proveedores, gobierno y
trabajadores

2 Conocer perfectamente el contenido de los contratos, especialmente lo referido a alcance,
penalizaciones, férmulas de facturacion, entre otros.

3 Conocer y ser capaz de elaborar el presupuesto anual

4 Ser capaz de formar un equipo sélido y liderarlo

5 Controlar y mejorar continuamente los procesos necesarios para el éptimo desarrollo de las
funciones propias de las plantas de tratamiento.

6 Llevar el mantenimiento de la planta de tratamiento.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria y/o Biologia

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las

necesidades del servicio

o) Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visidon estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cdmputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Varias Secretarias Estatales;
Instituto para el Medio | Organizaciones Ambientales;
- - Ambien Desarroll
Recursos Financieros™ Nulo biente y ?sa ollo
= - Sustentable de Colima;
Recursos Humanos Bajo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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| Informacién Confidencial** | Si | | Asistente Juridica(o);
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Director(a) Administrativo(a).

** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS

SOLIDOS URBANOS PLANTA TECOMAN

Nombre del Puesto

Jefe (a) Departamento de Tratamiento de Residuos Sélidos Urbanos Planta
Tecomdn

Jefe Inmediato

Director (a) Operativo de Manejo y Tratamiento de Residuos Sélidos Urbanos y
Residuos de Manejo Especial

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto
0 N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar los trabajos de
explotacién de la planta de
tratamiento de residuos, de
manera que se alcancen los
objetivos de produccién, los
compromisos contractuales, los
mantenimientos  preventivos Yy

correctivos, controles y registros
de  produccién, venta de
valorizables, control de personal,
control de compras y stock,
control de contabilidad y el

presupuesto.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién,

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicidon de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior

de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Ser capaz de mantener una excelente relacién con el cliente, proveedores, gobierno y
trabajadores

2 Conocer perfectamente el contenido de los contratos, especialmente lo referido a alcance,
penalizaciones, férmulas de facturacion, entre otros.

3 Conocer y ser capaz de elaborar el presupuesto anual

4 Ser capaz de formar un equipo sélido y liderarlo

5 Controlar y mejorar continuamente los procesos necesarios para el éptimo desarrollo de las
funciones propias de las plantas de tratamiento.

6 Llevar el mantenimiento de la planta de tratamiento.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Ingenieria y/o Biologia

2 Conocimientos Técnicos Microsoft Office, Visién, adobe,

3 Experiencia Previa en Normatividad Ambiental

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y De acuerdo a las

necesidades del servicio

o) Habilidades Asertividad, conciliador, delegar, facilidad de palabra, manejo de
medios, negociacién, visidon estratégica, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de equipo de cdmputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico,

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las Direcciones del | Varias Secretarias Estatales;
Instituto para el Medio | Organizaciones Ambientales;
- - Ambien Desarroll
Recursos Financieros™ Nulo biente y ?sa ollo
= - Sustentable de Colima;
Recursos Humanos Bajo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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| Informacién Confidencial** | Si | | Asistente Juridica(o);
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Director(a) Administrativo(a).

** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1
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A Instituto para el Medio Ambiente y Desarrollo
COLIMA

Clave: MO-32-01-01
Sustentable del Estado de Colima. B et
Péagina 146 de 147
GOBIENLNO DEL ESTADO (IMADES)
Manual de Organizacion
4. SECCION DE CAMBIOS
No. de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
version
0

Inicia su uso
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