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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
ECOLOGIA

I. Descripcion
El Instituto Municipal de Ecologia guia las acciones y politicas ambientales hacia
un futuro sostenible. Incorpora a la ciudadania que valore, proteja y participe
activamente en la gestion y cuidado del medio ambiente, fortaleciendo la
educacion ambiental y la colaboracion comunitaria, busca garantizar el
desarrollo sostenible, el bienestar de la poblacion y la conservacion de los
ecosistemas para las generaciones presentes y futuras.

Il. Misién

Promover y coordinar politicas, programas y acciones encaminadas a la
proteccién, conservacion y restauracion del medio ambiente, fomentando el
desarrollo sustentable del municipio

[1l.  Visidon

Convertir a Zihuatanejo en un modelo de sostenibilidad, donde la investigacion,
la colaboracion social y la difusion de conocimiento transformen a los ciudadanos
en agentes activos de cambio para la proteccidn y la conservacién de nuestro
entorno natural, promoviendo un desarrollo ambientalmente responsable.

V. Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.
Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Guerrero.
Ley de Proteccién a los Animales del Estado de Guerrero.

Ley de Vida Silvestre.

Bando de Policia y Gobierno.

Normas Oficiales Mexicanas en Materia Ambiental.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
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e Leyde Aguas Nacionales.
e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
e Ley General de Cambio Climatico.
V. Objetivos Estratégicos

1. Mejorar la capacidad institucional del area de Ecologia para implementar y
gestionar proyectos ambientales, y fortalecer la colaboracion con otras
dependencias y actores locales.

2. Promover la colaboracion con otras entidades gubernamentales,
organizaciones no gubernamentales (ONG) y empresas locales para
desarrollar proyectos de conservacion.

3. Facilitar la participacion de la comunidad en la toma de decisiones
ambientales.

4. Crear, actualizar y aplicar politicas publicas locales que integren criterios
ambientales en todos los aspectos del desarrollo municipal.

5. Promover politicas publicas que incluyan la gestion de los recursos naturales
y la reduccién de la huella ecolégica en el municipio.

6. Promover el uso de tecnologias innovadoras para resolver problemas
ambientales y mejorar la gestién ecoldgica.

7. Generar un impacto positivo y duradero en la calidad de vida de la

comunidad, promoviendo un entorno mas saludable, limpio y equilibrado.
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VI.  Estructura Orgénica

No. Plazas
B C \'
Instituto Municipal de Ecologia
Director/a 1
Auxiliar Administrativo/a 1
Secretario/a 1

Departamento de Conservacion y Proyectos Ambientales

Jefe/a de Departamento

Auxiliar Operativo/a

Departamento de Educacion y Cultura Ambiental

Jefe/a de Departamento

Promotor de Educacion Ambiental

Promotor de Cultura y Concientizacion Ambiental

Promotor de Capacitacion y Formacion Ambiental

Departamento de Investigacion e Innovacion Ambiental

Jefe/a de Departamento

Responsable de Control y Monitoreo Ambiental

Responsable de Innovacion Ambiental




Manual de Organizacion

Zihuaianejo

LIHUA

uatan. Instituto Municipal de Ecologia CIUDAD DE TODOS

Pagina Fecha de emision: Clave:

5de 16 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-IED
VII. Organigrama General

DIRECTOR/A DEL
INSTITUTO
MUNICIPAL DE
ECOLOGIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

SECRETARIO/A

DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y
PROYECTOS
AMBIENTALES

AUXILIAR
OPERATIVO/A

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
INESTIGACION E

EDUCACION Y INNOVACION
CULTURA AMBIENTAL AMBIENTAL
PROMOTOR/A DE PROMOTOR/A DE RESPONSABLE
PRSS”U%l%TgANDE CULTURA Y CAPACITACION Y DE CONTROL Y RESPONSABLE
AMBIENTAL CONCIENTIZACION FORMACION MONITOREO DE INNOVACION
AMBIENTAL AMBIENTAL AMBIENTAL AMBIENTAL
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VIIl. Descripcion de Puestos y Funciones

Nombre del Puesto: Director/a del Instituto Municipal de Ecologia

Coordinar las acciones y esfuerzos del personal, para

Objetivo: alcanzar los objetivos de planes y programas. Planear,

solicitar y administrar los recursos adecuados para la
realizacion de las diferentes actividades dentro del
Instituto.

Funciones

7.
8.
9.

. Dirigir las actividades de los proyectos eje de la Direccion, coordinando a

los Departamentos para la participacion conjunta de acuerdo a sus
funciones.

Realizar evaluacion de los programas.

Coordinar las actividades de la Comision Municipal de Ecologia. Y los
demas 6rdenes de Gobierno en materia ambiental.

Promover el desarrollo sustentable, conduciendo y evaluando la politica
ambiental y de recursos naturales, considerando en todo momento la
participacion de la sociedad.

Promover la recuperacion, conservacion y aprovechamiento sustentable
de recursos naturales y medio ambiente.

Conservar los ecosistemas mas representativos del Municipio y su
biodiversidad, especialmente las especies sujetas a alguna categoria de
proteccion, con la participacion correspondiente de los sectores sociales.

Capacitar o gestionar capacitacion constante para el personal a su cargo.
Integrar y elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente al area.

Integrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos correspondiente al
area.

10.Generar un reporte de actividades semanal y remitirlo a la Direccion de

Comunicacion Social para difundir las acciones realizadas.

11.Integrar los expedientes y archivos para el proceso de entrega-recepcion.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a

Brindar atencién a las personas fisicas y morales que

Objetivo: acudan a la direccion a solicitar tramites ante la misma.

Funciones

Ll S

™~

9.

Redacta correspondencia, oficios, actas, memorandos, anuncios y otros
documentos.

Recibe y envia correspondencia.

Opera la maquina fotocopiadora.

Lleva registro de entrada y salida de la correspondencia.

Realiza y recibe llamadas telefénicas.

Canalizar a los diferentes departamentos segun sea la necesidad del
usuario.

Resguardar la papeleria oficial y de uso diario.

Llevar un control de los oficios y documentos que se envian y se reciben
en la direccion.

Control de los folios y numeros de oficios.

10.Recepcion de los documentos, y entrega de los mismos a las diferentes

areas.

11.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le

delegue su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.
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Nombre del Puesto: Secretario/a
Brindar atencién a las personas fisicas y morales que

Objetivo: acudan a la direccién a realizar tramites ante la misma.
Funciones
1. Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros
documentos.

2. Transcribe en computadora correspondencia como: oficios, memorandum,

informes, listados, actas, notas, anuncios, guias, contratos, y otros

documentos diversos.

Recibe y envia correspondencia.

Opera la maquina fotocopiadora y fax.

Lleva registro de entrada y salida de la correspondencia.

Realiza y recibe llamadas telefénicas.

Canalizar a los diferentes departamentos segun sea la necesidad del

usuario.

8. Resguardar la papeleria oficial y de uso diario.

9. Atender las llamadas telefonicas.

10.Llevar un control de los oficios y documentos que se envian y se reciben
en la direccion.

11.Control de los folios y numeros de oficios.

12.Recepcion de los documentos, y entrega de los mismos a las diferentes
areas.

13.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.
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Nombre del Puesto: |Jefe/a de Departamento de Conservacion vy
Proyectos Ambientales

Disefar, coordinar y gestionar proyectos de
Objetivo: conservacién ambiental y manejo sustentable en el
municipio, con un enfoque en la preservacién de la
biodiversidad y la implementacién de buenas practicas.

Funciones

1. Crear e implementar estrategias de manejo en areas naturales protegidas,
enfocadas en la conservacion de los ecosistemas y su biodiversidad.

2. Elaborar el Plan de Estrategia para la Conservacion de la Biodiversidad del
Municipio, estableciendo metas y acciones especificas para la proteccion
de recursos naturales.

3. Disefar el Manual de Buenas Practicas y el Reglamento para
Colaboradores del Municipio, fomentando la adopcion de habitos
sostenibles y la regulacion ambiental en las actividades municipales.

4. Crear planes de aprovechamiento sustentable para las actividades
turisticas en areas naturales protegidas, priorizando la conservacién del
entorno y promoviendo el turismo responsable.

5. Coordinar la busqueda y gestion de recursos técnicos, financieros y
humanos para la ejecucion de proyectos de conservacion. Colaborar con
instituciones académicas, ONG's, y otras organizaciones para fortalecer
las estrategias del departamento.

6. Supervisar y evaluar los avances de las propuestas de conservacion y
manejo, asegurando que se cumplan los objetivos planteados.

7. Asegurar que todas las actividades del departamento se alineen con las
normativas ambientales locales, nacionales e internacionales.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo/a
Implementar las actividades relacionadas con la

Objetivo: proteccién, conservacion y manejo sostenible de los
recursos naturales.
Funciones

1. Ayudar en la ejecucién de programas y proyectos relacionados con la
conservacion del medio ambiente.

2. Colaborar en actividades de reforestacion, restauracion de ecosistemas o
manejo de areas protegidas.

3. Participar en el monitoreo de flora, fauna y ecosistemas.

4. Realizar tareas de mantenimiento en infraestructura ambiental, como
senderos ecoldgicos, estaciones de control o areas de investigacion.

5. Apoyar en campanas de educacion ambiental dirigidas a la comunidad.

6. Colaborar en talleres, charlas o actividades que promuevan la
conservacion de los recursos naturales.

7. Llevar registros de actividades realizadas en campo.

8. Entregar reportes sobre el estado de las areas protegidas o proyectos
ambientales asignados.

Nombre del Puesto: | Jefe/a de Departamento de Educacién y Cultura

Ambiental
Gestionar y coordinar actividades educativas y
Objetivo: culturales enfocadas en la concientizacién y promocion

de la sostenibilidad ambiental en instituciones publicas
y privadas, fomentando la participacién de diversos
sectores de la poblacion en la proteccion y conservacion
del medio ambiente.

Funciones

1. Disenar estrategias educativas que promuevan una cultura ambiental
sostenible, alineadas con los objetivos del Instituto y las necesidades del
municipio.

2. Gestionar campanas de sensibilizacion ambiental en escuelas, empresas
y comunidades, abarcando temas como reciclaje, ahorro de agua,
reduccion de plasticos y biodiversidad local.
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3. Coordinar la capacitacion del personal a cargo y de lideres comunitarios
en temas ambientales relevantes, fomentando su participacion activa como
multiplicadores de conocimientos.

4. Organizar eventos y actividades conmemorativas en torno a las fechas
sefaladas en el Calendario Ecolégico, como el Dia Mundial del Medio
Ambiente o el Dia de la Tierra, promoviendo la participacion de la sociedad.

5. Incorporar elementos de la cultura local en las actividades de educacién
ambiental para fortalecer el sentido de identidad y compromiso con el
entorno.

6. Colaborar con el area de Comunicacion Social para divulgar las actividades
y logros del departamento, motivando a mas sectores de la poblacion a
participar.

Nombre del Puesto: Promotor de Educaciéon Ambiental.

Dedicado a disenar, implementar y supervisar
Objetivo: actividades y programas educativos relacionados con la
proteccion del medio ambiente y la promocion del
desarrollo sostenible en el ambito local. Fomentar una
mayor conciencia ecologica entre la ciudadania y
promover cambios positivos en las practicas
individuales y comunitarias que beneficien al medio
ambiente.

Funciones

1. Crear talleres, cursos, campafnas y materiales informativos enfocados en
temas como reciclaje, conservacién de recursos naturales, cambio
climatico, biodiversidad, entre otros.

2. Organizar sesiones de sensibilizacion ambiental para distintos publicos
(nifos, jovenes, adultos, comunidades rurales, empresas, etc.).

3. Establecer alianzas con centros educativos y organizaciones para integrar
la educacion ambiental en sus actividades y programas académicos.

4. Promover proyectos comunitarios como jornadas de reforestacion,
limpiezas de areas naturales o campafias de reduccién de residuos.

5. Brindar orientacion técnica a empresas, asociaciones y ciudadanos para
implementar practicas sostenibles.
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6. Trabajar junto con otras areas del gobierno municipal para desarrollar e

implementar politicas publicas orientadas a la sostenibilidad.

Nombre del Puesto: Promotor de Cultura y Concientizacién Ambiental.

Trabaja para fomentar una cultura ambiental en la

Objetivo: comunidad, promoviendo practicas responsables, el

respeto por la naturaleza y la adopcidon de
comportamientos sostenibles a través de actividades
educativas y de sensibilizacion.

Funciones

9.

. Difundir valores como la responsabilidad, el respeto por el entorno y la

sostenibilidad.

Fomentar actitudes proactivas frente a los problemas ambientales.
Coordinar campanas publicas de sensibilizacion como jornadas de
limpieza, reciclaje o reforestacion.

Planificar actividades culturales relacionadas con el medio ambiente (obras
de teatro, exposiciones, concursos, ferias ecoldgicas, etc.).

Disefiar e impartir talleres, conferencias y charlas educativas para
diferentes publicos (nifios, jovenes, adultos y sectores especificos como
empresas o escuelas).

Crear contenidos educativos en medios digitales o impresos para informar
sobre practicas sostenibles.

Motivar a los ciudadanos a involucrarse en proyectos ambientales locales.
Facilitar la creacién de redes comunitarias para el cuidado del medio
ambiente.

Generar campafias de concientizacion mediante el uso de medios de
comunicacion tradicionales y digitales.

10.Difundir informacion sobre leyes, normativas o programas ambientales

relevantes para la comunidad.
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Nombre del Puesto: Promotor de Capacitaciéon y Formacién Ambiental.
Especialista en diseiar, coordinar e impartir programas
Objetivo: de capacitacion ambiental dirigidos a distintos sectores
de la sociedad. Dotar a la comunidad y a instituciones
de conocimientos, habilidades y herramientas que les
permitan implementar practicas sostenibles 'y
responsables con el medio ambiente.
Funciones

1. Crear cursos, talleres y actividades educativas adaptados a las
necesidades de distintos publicos (sector publico, privado, educativo, y
comunitario).

2. Establecer contenidos practicos y tedricos relacionados con temas como
reciclaje, ahorro energético, gestion de residuos, biodiversidad, cambio
climatico, etc.

3. Llevar a cabo sesiones de formacion para individuos, empresas, escuelas
y organizaciones.

4. Utilizar métodos pedagogicos que fomenten el aprendizaje activo y
practico, como dinamicas grupales, simulaciones y casos practicos.

5. Elaborar manuales, guias, presentaciones y recursos multimedia que
apoyen las actividades de capacitacion.

6. Disefiar herramientas didacticas, como infografias, tripticos o videos
informativos.

7. Promover iniciativas como el uso eficiente de recursos, reduccion de huella
de carbono, compostaje, y manejo sostenible de areas verdes.

8. Capacitar a empresas y organizaciones en el cumplimiento de normativas
ambientales y en la implementacion de politicas internas sostenibles.

9. Adaptar la capacitacion a sectores especificos, como agricultores,
pescadores, empresas industriales o funcionarios publicos, para abordar
los desafios ambientales propios de cada actividad.




_ Manual de Organizacion I o A
RA - — - Sollm Bes
Zihuatanejo Instituto Municipal de Ecologia CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
14 de 16 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-1IED

Nombre del Puesto: | Jefe/a de Departamento de Investigacion e

Innovacién Ambiental.

Desarrollar e implementar nuevas ideas, tecnologias,

Objetivo: procesos, productos y servicios que buscan mejorar la

calidad del medio ambiente, optimizar el uso de los

recursos naturales y reducir los impactos negativos
sobre el entorno.
Funciones

1. Promover la innovacién ambiental mediante la creacion de politicas que
incentiven el uso de tecnologias limpias y sostenibles, como energias
renovables, transporte eléctrico, y practicas agricolas sostenibles.

2. Planes de urbanismo que integren soluciones basadas en la naturaleza,
como la creacion de espacios verdes o la restauracion de ecosistemas
urbanos.

3. Impulsar la transicién hacia una economia circular mediante leyes que
fomenten el reciclaje, la reutilizacion de materiales y la reduccion de
residuos para promover la conservacion de recursos naturales, sino que
también promueve la creacion de nuevas industrias y oportunidades
economicas.

4. Transformar la manera en que las politicas y actividades publicas abordan
los problemas ambientales, promoviendo soluciones sostenibles que
beneficien tanto al medio ambiente como a la sociedad.

5. Desarrollo de nuevos productos y tecnologias, asi como la mejora de
procesos existentes para hacer un uso mas responsable de los recursos
naturales.
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Nombre del Puesto: Responsable de Control y Monitoreo Ambiental.

Encargado de supervisar y evaluar las condiciones

Objetivo: ambientales del municipio. Garantizar que las

actividades humanas, industriales y gubernamentales

cumplan con las normativas ambientales vigentes,

promoviendo la sostenibilidad y previniendo el deterioro

ambiental.

Funciones

1. Asegurar que las actividades econdmicas, industriales y urbanas cumplan
con las leyes ambientales locales, estatales y federales.

2. Realizar inspecciones regulares para verificar practicas adecuadas en el
manejo de residuos, emisiones y descargas contaminantes.

3. Llevar a cabo mediciones periddicas de calidad del aire, agua y suelo.

4. Identificar fuentes de contaminacion y proponer medidas correctivas.

5. Recopilar, analizar y reportar informacion sobre indicadores ambientales.

6. Generar informes técnicos que sirvan de base para la toma de decisiones
en politicas ambientales.

7. Supervisar la gestion de residuos solidos urbanos, residuos peligrosos y
de manejo especial.

8. Garantizar el cumplimiento de normativas sobre reciclaje, recoleccion y
disposicion final de residuos.

9. Utilizar herramientas y dispositivos para el monitoreo eficiente de recursos
naturales, emisiones contaminantes y descargas.

10.Promover la adopcion de tecnologias limpias y sostenibles.

11.Capacitar a empresas, instituciones y ciudadania sobre normativas
ambientales y practicas sostenibles.

12.Promover la participacion ciudadana en actividades de control ambiental,
como campanas de monitoreo comunitario.
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Nombre del Puesto: Responsable de Innovacion Ambiental.
Encargado de identificar, desarrollar e implementar

Objetivo: estrategias, tecnologias y proyectos innovadores que

promuevan la sostenibilidad y el cuidado del medio

ambiente en el ambito municipal. Trabaja en la
busqueda de soluciones novedosas para los desafios
ambientales, mejorando los procesos y optimizando
recursos para reducir el impacto ambiental de las
actividades humanas y fomentar el desarrollo
sostenible.

Funciones

Identificar tecnologias emergentes y mejores practicas ambientales a nivel

local.

2. Evaluar la viabilidad de implementar dichas tecnologias en el municipio.

3. Crear proyectos que promuevan la eficiencia energética, manejo adecuado
de residuos, conservacion de recursos naturales, entre otros.

4. Pilotear iniciativas de economia circular, energias renovables, movilidad
sostenible, etc.

5. Implementar practicas innovadoras en el manejo de residuos,
reforestacion, tratamiento de aguas residuales, y otros procesos
ambientales del municipio.

6. Introducir herramientas tecnologicas para el monitoreo y gestion de
recursos naturales.

7. Involucrar a la comunidad en proyectos de innovacion ambiental mediante
talleres, campafias y actividades participativas.

8. Estimular la adopcién de tecnologias limpias y practicas sostenibles en la
poblacion.

9. Medir el impacto de las innovaciones implementadas y ajustar estrategias
segun los resultados.

10.Generar informes que reflejen los beneficios ambientales, econémicos y
sociales de los proyectos.

11.Formar a personal del municipio, empresas y ciudadanos sobre nuevas
tecnologias y practicas ambientales.

12.Difundir el conocimiento sobre soluciones innovadoras mediante
conferencias, materiales educativos y eventos.
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