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INTRODUCCI6N

En estas p6ginas se muestra el Manual de Organizaci6n que documenta la organizaci6n

actual de la Direcci6n de Ecologia, prcsentando de manera general la normatividad,

estructura org6nica, atribuciones y funciones que le permitan cumplir con los objetivos del

Plan Municipa! de Desanollo.

El presente Manual quedar6 al resguardo de la Direcci6n de Ecologia; las revisiones y

actualizaciones se har6n anualmente. La Direcci6n de Ecologia elabor6 el presente Manual

de Organizaci6n, con el objetivo de establecer los lineamientos generales de observancia

en esta dependencia, como parte de Ias acciones de mejoramiento y desanollo de Ios

esquemas de organizaci6n y funcionamiento.
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Este Manual de Organizaci6n es un documento normativo e informativo cuyos objetivos
son:

1. Mostrar la organizaci6n de la Direcci6n de Ecologia.

2. Servir de guia para llevar a cabo eltrabajo diario de cada unidad, orientadas a la
realizaci6n de los objetivos de la dependencia.

3. Delimitar las responsabilidades y oompetencias de todas las Sreas que componen
la organizaci6n, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que

repercutan en el uso indebido de los recursos.

4. Actuar como medio de informaci6n, comunicaci6n y difusi6n para apoyar la
inducci6n del personalde nuevo ingreso alcontexto de la instituci6n-

5. Sentar las bases para eldesarrollo o actualizaci6n del Manualde Procedimientos.

6. Servir de Marco de referencia para la divisi6n del trabajo y medici6n de su
desempefio.

7. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
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Ser un elemento activo en !a conservaci6n y la preservaci6n del medio ambiente en el
rnunicipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

ELEMENTOS ESTRATTCI COS

PROPOSITO

El bienestar social de Ia poblaci6n logrando el apoyo de los gobiernos Federal, Estatal y
Municipal.

ALCANCE

Lograr una mejor coordinaci6n de la sociedad y el gobierno para obtener mejores resultados
en las metas planteadas para un mejor medio ambiente.

FILOSOFIA

Obtener una mejor calidad de vida teniendo un aire limpio para respirar y asi evitando
enfermedades todo esto gracias a las estrategias para no contaminar el medio ambiente.
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MISI6N: Prevenir la contaminaci5n y eldeteriorc ambiental, adem6s de conservar,

preservar y restaurar el medio ambiente en e! municipio de Apaseo el Grande, para lograr

el 6ptimo desanollo humano de manera sustentable en equilibrio con su entorno por medio

de una gesti6n ambiental que involucre a todos los habitiantes de Apaseo, basdndose en el

respeto a la vida y asi consolidar una cuhura ambiental por medio de planes y programas

de Desanollo Urbano y de Ordenamiento Ecol6gico.

VISI6N: En conjunto con todos tos 6mbitos de gobiemo, autoridades municipales y

sociedad llegar a una s6lida cultura ambiental que permita vivir en un entorno limpio y

pr6spero.
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VALORES: La Direcci6n de Ecologia se encuentra basada en la siguiente escala

de valores en la cual deber6n regirse cada uno de los integrantes, para tener unificaci6n,

fuerza, equilibrio y dinamismo que brinde a la ciudadania servicios de calidad.

Honestidad: Es un valor humano en el que una persona que la tenga no solo se

respeta asi misma sino tambi6n al resto de sus semejantes.

Transparencia: Es una politica p0blica que permite a la persona conocer la

informaci6n p(blica que generen o posean los servidores p0blicos en el marco de

sus atribuciones.

Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o

decidir algo, o bien una forma de responder que implica el claro.

Conocimiento de que los resultados de cumpliro no las obligaciones recaen sobre

uno mismo.

Equidad: Representa un equilibrio entre la justicia natural y la ley positiva.

Lealtad: Es una virtud que desarrolla en la conciencia y que implica cumplir con un

compromiso aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Disciptina: Est6 definida como la manera ordenada y sistemStica de hacer las

cosas, siguiendo un conjunto de reglas y normas estric{as que, por lo general, la

rigen una actividad o una organizaci6n.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTo oRcAr,rco DE LA ADmrlrrsrnacdr iluxrcrpAl DE ApAsEo EL

GRANDE, GUAHA.TUATO. - Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la

estructura y el funcionamiento de la Administraci6n P[blica del Municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

$ecci6n Sfptima

De Ia Direccion de Ecologia

Artlculo 47. Compete a la Direcci6n de Ecologla las funciones siguientes:

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologfa y dem6s disposiciones
reglamentarias.
Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asf como
ejecutar el Programa de Protecci6n al Ambiente.
Realizar el control, protecci6n, preservaci6n, restauraci6n y mejoramiento
del ambiente y equilibrio ecol6gico;
Fomentar la educaci6n ambiental a trav6s de estrategias y acciones que
sean capaces de sensibilizar a la comunidad sobre las causas de los
princi pales problemas ambientales;
Evaluar y autorizar las manifestaciones der impacto que no sean
competencia Estatal o Federal;
Emitir el dictamen de factibilidad en materia ecol6gica a la Direcci6n de
Desarrollo urbano en relaci6n a la certificaci6n de uso de sueto, sobre
ubicacion y condiciones que guardan ras instalaciones del
establecimiento para giros de alto impacto;

vil.

lt.

llt.

tv.

V.

vl.

*rea de Fiscalizacion;
Proponer el Ayuntamienta I

urbanos e ind
sitio
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lX. Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminaci6n

generada por fuentes frjas que funcionen como establecimientos;
X. Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente ocasionados por la

generaci6n de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposici6n final de los residuos s6lidos municipales e
industriales;

Xl. Participar los programas que establezca el 6rea de Protecci6n Civil, en
los casos de emergencia y contingencia ambiental;

Xll. Evaluar el impacto y riesgo ambiental en el Municipio e informar
oportunamente al Presidente y al Ayuntamiento de cualquier
aconteci m iento previsible;

Xlll. Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para
el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la
Federaci6n y por el Estado en materia ecol6gica;

XlV. Vigilar el funcionamiento de los centros de verificaci6n de emisiones de
contaminantes a la atm6sfera de vehlculos automotores que circulen en
el Municipio;

)(V. Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, asf como Ia vigilancia de los combustibles
utilizados para la elaboraci6n de estos productos, y sancionar a aquellos
que violen la Ley, el Reglamento y las Normas Oficiales en materia;

XVl. Colaborar con el Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado, para optimizar el uso del agua y evitar su contaminaci6n,
asl como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales sea de
conformidad con la normatividad juridica y t6cnica aplicable;

)UIl. Coadyuvar e,on las Dependencias de la Administraci6n de los tres 6rdenes
de gobierno, en la implementaci6n de proyectos y programas para el
mejoramiento del ambiente en el municipio;

)Oflll. Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia
ambiental; y,

XlX. Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.

Articulo 48. La Direcci6n de Ecologia para el despacho, operaci6n y cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliarS de las Subdirecciones siguientes:

Subdirecclon de
$ubdireccion de

Planeacion y
Prevencion y

Ordenamiento Ecolog icc;
Control Ecologico;

Subdireccion d rsos Nat &firt
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Articulo 49. La Subdirecci6n de Planeaci6n y Ordenamiento Ecol6gico tendrd Ias
siguientes facultades.

l. Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demds disposiciones
reglamentarias;

ll. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como
ejecutar e! Programa de Protecci6n alAmbiente;

lll. Evaluar y autorizar las manifestaciones de impacto ambiental que no sean
competencia Estatal o Federal;

lV. Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposici6n final de los residuos
urbanos e industriales;

V. Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para
el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la
Federaci6n y por el Estado en materia ecologica;

Vl. Vigilar el funcionamiento de los centros de verificaci6n de emisiones de
contaminantes a la atm6sfera de vehfculos automotores que circulen en
el Municipio;

Vll. Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, asf como la vigilancia de los combustibles
utilizados para la elaboraci6n de estos productos y sancionar a aquellos
que violen la Ley, el Reglamento y las Normas Oficiales en la materia;

Vlll. Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion de los tres 6rdenes
de gobierno, en la implementaci6n de proyectos y programas para el
mejoramiento del ambiente en el municipio;

lX. Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia
ambiental; y,

X. Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.

Articulo 50. La Subdirecci6n de Prevenci6n y Control Ecol6gico tendr6 las
siguientes facultades:

Vigilar y hacer cumplir
Reglamentos en materia
reglamentarias;
Realizar el co
del ambie

las disposiciones establecidas en
ambiental y de Ecologfa y demds

.Jj
. , ,..4

lol1,:

las Leyes y
disposiciones

stau racion y mejoramiento
ti*:W
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lll. Fomentar la educacion ambiental a trav6s de estrategias y acciones que
sean capaces de sensibilizar a la comunidad sobre Ias causas de los
principales problemas ambientales;

lV. Emitir el dictamen de factibilidad en materia ecol6gica a la Direcci6n de
Desarrollo Urbano en relaci6n a la certificaci6n de uso de suelo, sobre
ubicaci6n y condieiones que guardan las instalaciones del
establecimiento para giros de alto impacto;

V. Regular, supervisor y sancionar fuentes fijas y m6viles de sonido que
proporcionen informaci6n, orientaci6n o identifiquen un servicio
profesional, marca, producto o establecimiento, en coordinaci6n con el
Srea de Fiscalizaci6n;

Vl. Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminaci6n
generada por fuentes fijas que funcionen como establecimientos,
industriales, mercantiles o servicios;

Vll, Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la
generaci6n de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento, y disposicion final de los residuos s6lidos municipales e
industriales;

Vlll. Participar con los programas que establezca el 6rea de Protecci6n Civil,
en los casos de emergencia y contingencia ambiental;

lX. Evaluar el impacto y riesgo ambiental en el Municipio e informar
oportunamente al Presidente y al Ayuntamiento de cualquier
aconteci m iento previsi ble;

X. Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para
el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la
Federaci6n y por el Estado en materia ecol6gica;

XI. Coadyuvar con las Dependencias de Ia Administraci5n de los tres 6rdenes
de gobierno, en la implementaci6n de proyectos y programas para el
mejoramiento de proyectos y programas para el mejoramiento del
ambiente en el municipio;

Xll. Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia
ambiental; y,

XIll. Las demSs que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.
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Articulo 51. La Subdirecci6n de Recursos Naturales tendr6 Ias siguientes
facultades:

t. Colaborar con la Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio, para optimizar el uso del agua y evitar su
Contaminaci6n; asi como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales
sea de conformidad con la normatividad jurldica y t6cnica aplicable;
Elaborar proyectos para la determinaci6n de 6reas naturales protegidas;
Proponer convenios para la administraci6n de las 6reas naturales
protegidas;
Formular diagn6sticos de los recursos naturales para disefiar acciones
que permitan su adecuado aprovechamiento y conservaci6n;
Realiza las gestiones para crea un Fondo Verde, a partir de los recursos
captados por la aplicaci6n de sanciones por la violaci6n a la normatividad
legalen materia de ecologfa y aportaciones o donaciones, destinando los
recursos de este fondo a proyectos de mejoramiento y preservaci6n
ambiental;
Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.

vl.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

1. Atenci6n a Ia ciudadania.

2. Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas y reportes por deterioro ambiental

seg0n sus atribuciones.

3. Trabajar en coordinaci6n con otras dependencias de Ios tres 6rdenes de gobiemo

para una mejor atenci6n al ciudadano.

RESPONSABILIDADES

1. Otorgar permisos correspondientes al ciudadano en relaci6n al medio ambiente para

realizar la actividad segfn sea elcaso.

2. Proponer programas para evitar la contaminaci6n en cabecera municipal y

comunidades de Apaseo el Grande.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de

una codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres, los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direcci6n ("EC", Direcci6n de Ecologia), seguido de un guion, el puesto al

que pertenece el proceso en cuesti6n ('DR", Direc'tor de Ecologia), un guion y un nfmero

consecutivo propio (01 hasta n). Se manejar6n de forma independiente conforme a cada

puesto.

Que significa:

Ejemplo: EC-DR-0'|

Direccion de Ecologia - Director -Proceso No. 1

'St*.r*l.e**t-#.+,,S.y **,.t*,t* *r, $rr@.e$Bg{r?*'m,Ert**..*:.

CODIGO

CLASIFICACIfiN DE L#S P{JHST*S

PUESTO

Director de la Direccion

Auxil iar ad m i nistrativo

Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecologico

Subdirector de Prevencion y Control Ecologico

Subdirector de Recursos Naturales

Verificador $anitario

Auxiliar Tecnico

iliar de Campo

DR

AA

PO

PC

RN
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CODIFICACIOU DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO cODIGO

*9e-qligny-eplolesion-$ePrp:sglee-en-glPresremaf 9-Ann EC-DR-OO1
Convenlo de Coordinaci6n y Colaboraci6n lnterinstitucional para la lnstrumentaci6n de Acciones para el EC-DR-002
Mejoramiento de la Calidad delAire
Carta de liberaci6n vehicular EC-DR-OO3

- Bp"rsp_e_1e *d e lls n_e$ ? r_ _
EC-AA-OO3

Reg$i1 Fslicjlv$es -{epg$-e o*lfll_a v_ 1pp_g$-es p9l"99Je_r9J_ojnr"Pj*enlal EC-AA.OO4
Elaboracion de oficios EC-rn-005
S-e$e {+ i*t-sm?sis* s la pJ *Jefome -+e lrc*Fp*t?reie EC.AA.OO6
Trdmite de pago a proveedores EC-AA-OO7
Archivo de documentos EC-AA-008
Carga electr6nica de bitScora de control de salidas de personal EC-AA-OO9
Carga de registros en el sistema ASEWEB

EC-PC-001
ffi1il.*?:HYj#x3H":58:Ji[:',:fo" ro,","ion Ambientar Ec-pc-002
Autorizaci6n para la disposicion de residuos no peligrosos EC-PC-OO3
Pinta y rotular bardas con mensajes alusivos para optimizar el uso del agua y cuidado del medio ambiente, EC-RN-001

_peI3_g_ue_ng99FI_g_glelllgsr_9_9Uls_9s:F_tsrglqs.
*E!eLogg!9l'!eentep!eye9!9-peelaqed@6n-de3!qe,!te$e!_pp!9gge lentg del municipio, EC-RN.OO2

- 
Rpl_er9-?B9l9lr y f_ole-9-!e9io_n
Autoiizicion de oon;ci6n de Aibotes
$olicitudes de Manifestaciones de lmpacto Ambientalne r S e_l r0 p eslq_*ryFi ei le lsqg _o s Publicas Municipales EC-PO-001
Avelleglp-o-ggru!qttg-,-"pete*Lnrpgqgglp_qieyer&q3qrg[sgnpl_es_?_q EC-PO-002
Licencia anual de fuer*gglljer pcl_gnpJ9!9!_C[ggfe!g?s EC-PO-003-licencia 

anual ffii;E-exptotaci6n Ad ban6; G-materiAiLtcencta anuat para ta exptotacpn de bancos de materiat Ec_po_004

$qelqqQug-Igpg4gg mensuales de producci6n dg!:lyglg_Ilgnicipal para cujnplimiento al FOAM __ EC-Pqlqs
Realizar PruebAa G calidad de agua potabld en pozo parl-as eGvs-oo1
actividades del consumo humano
Verificacion Sanitaria EC-VS.OOz

_4[_qre_r_?r'{elepe$s_ppt_q*ederqs[Pi_g_$Fl EC-AT-OO1

___Jg-BN-qag
EC.RN-OO4

Dictamen de permiso de tala o poda de Srboles
Mantenimiento de plantas e instalaciones
Produccion de composta
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EC-AT-OO2
EC-AC-OO1
EC-AC.OO2
EC-PO-0CI1
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Recepci6n y emisi6n de correspondencia EC.AA.OO1
Realizacion de llamadas EC AA-OO2
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CODIFICACIoN DE LOS PROCESOS CLAVES DE TRAMITES Y

SERVICIOS

----*wso** 
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EC-002

_

EC-004

_--
Atenepr"*Frs-psr^tp-p*q-r{-elff ler*-*{"n?rsll1el EC-006
Donacion de drboles EC-007
Poda y tala de Srboles EC-008

_?tg$uc_aqnLqgleggl{q*qggpgsJe EC-009
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DESCRIPCIOru DE PUESTOS

DIRECTOR

fiHtffi ffiffiffi

ffi



mr

ti,i*i*ffi
ffi ffiflirfvIItr

.,il

il



Ar}ASEC}
fffiBH ffiqffi;H.F

de riesgo, avalt6cnico por un afio para las inspecciones de vertficaci6n de empresas y
licencia anual porfuentes fijas por emisiones atmosf6ricas.

. Autorizaci6n de donaci6n de plantas y 6rboles.

. Autorizaci6n de donaci6n de composta.

No enfermedades cr6nico degenerativasSALUD

a

o

t
o

t
a

e

o

Saber trabajar bajo presion
Fensamiento original y recreativo
Respeto por las normas pollticas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar $olucione$ basdndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanla

PSICOLOGICOS

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Presidente

Secretario

Regidores

Ciudadania

Aplico las leyes,
creando proyectos
y llevdndolos a
cabo, aplicando
normas para la
preservacion y
proteccidn del
medio ambiente.

Recibir un sueldo Solicitudes Cuando se
requiera

s#-Tk4
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA.

Las faltas temporales del Director de Ecologia menores de 30 dias ser6n suplidas

por el Subdirector de Area que 6l mismo designe. En las ausencias temporales

mayores a 30 treinta dlas o definitivas, las suplencias se realizar6n como a

continuaci6n se menciona:

1. Para el Director, seri suplido por la persona que designe el C. Presidente

Municipal.

2. Las faltas temporales de los Subdirectores de Area adscritos a la Direcci6n

ser6n suplidas por la persona que para el caso designe el Director, de entre

el personal adscrito a la misma, en funci6n de su experiencia profesional,

desempeffo en el servicio p0blico y capacidad para desempefiar las

fu nciones establecidas.

Las faltas absolutas de tos Subdirectores de Area serdn cubiertas por la persona a

quien asigne la vacante, el Director, cumpliendo con los procedimientos de

contrataci6n ord i narios.
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EC.DR.OO1

Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso Gesti6n y aprobaci6n de Proyectos en el Programa FOAM

Encargado: Director
Objetivo: Obtener rccurcos financieros a trav6s de recurcos delestado de la

Secretaria del Medio Ambiente y Odenamiento Territorial

Directar de Ecolagla

A inicio de afio recibe las bases, formatos y monto del programa FOAM por parte

de la Secretaria de MedioAmbientey OrdenamientoTenitorial (SMAOT) del Estado
de Guanaiuato.

Elabora y presenta el proyecto que se refiera a conservaci6n de recursos naturales,
residuos s6lidos y emisiones.

Recibe y firma de convenio entre el municipio y estado del proyecto ya modificado y
aprobado.

Recibe monto financiero y se lleva a cabo las acciones en el municipio.
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EC.DR.OO?

Area: Direcci6n de Ecalogia
Proceso: Convenio de Coordinaci6n

para la lnstrumentacion de
la Calidad del Aire

y Colaboracidn
Acciones para el

lnterinstitucional
Meioramiento de

Encargado: Director
Ejecutar acciones integrales a trav6s de una gesti6n
transvensaly participativa para prevenir, reducir y controlar !a
emisi5n de contaminantes a la atm6sfera que garantice una
adecuada calidad del aire en el Estado de Guanajuato.

Director de Ecologla

A inicio de afio recibe propuesta de programa o capacitaci6n vla telef6nica u
oficio por parte de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
(SMAOT) del Estado de Guanajuato.

Firma de convenio entre la Secretarfa de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
y 8 municipios del centro: Cuer6maro, Abasolo, J. Rosas, Mllagrdn, Cort6zar,
Comonfort, Apaseo el Grande v Apaseo el Alto.

Llevar a cabo las siguientes acciones: Reducciones y control de emisiones en fuentes
m6viles, reducci6n de emisiones generadas por quemas a cielo abierto, reducci6n de
emisiones de fuentes fijas, acciones de fortalecimiento, comunicaci6n y difusi6n.

Acciones llevadas a cabo en los municipios.
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EC-DR.OO3

Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Carta de liberacion vehicular
Encargado: Director
Objetivo: Realizar la carta para la liberaci6n de un vehiculo que, por

causa de algrin accidente automovilistico, haya afectado
alguna especie de 6rbol o planta en territorio Municipal.

DirectorAuxi liar Ad m i n istrativo

Recibe oficio, parte de accidente
emitido por la Direccidn de
Seguridad Publica, Trdnsito y
Transporte Municipal"

Verifica datos y envia a su auxiliar
a realizar inspeccion para el
estado en el que se encuentra el

6rbol

Le notifica al ciudadano de la
cantidad de Arboles a donar segun
la magnitud de los dafios y la multa
a pagar.

Recibe vale de compra de Arboles o
los irboles en especie por parte del
ciudadano.

Entrega oficio de Iiberaci*n vehicular
dirigida a la Direcci6n de Seguridad
Publica, Triinsito y Transporte
Municipal anexdndole copia del pago

de 6rboles.
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r Carga de informaci6n trimestral en Plataforma de Transparencia
. Carga de informaci6n cotidiana en sistema ASEWEB y bases de datos de solicitudes

y reportes
. Archivar los documentos en las carpetas correspondientes y generar registro

electr6nico de su ubicaci6n
. Realizar trdmites de pago a proveedores.

SALUD . No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

$aber trabajar baja presicn
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones bas6ndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanla

CONTACTOS I NTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY I QUE RECIBO
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CIUDADANO

DIRECTOR

SUBDIRECTORES

AUXILIARES

DIRECCIONES Y
DEPENDENCIAS

ATEhICI6N EN
SOUCITUDE$,

REPORTES Y QUEJAS O
DENUNCIAS DE

ACTIVIDADES QUE
GENEREN OETERIORO

AMBIENTAL,
SOUCITUDES DE
REFORESTAoION,

DONACIoN DE PLANTAS
Y ARBOLES, NOTIFICAR

ESTO AL DIRECTOR.

INFORMES

OFICIOS

OFICIOS

SOLICITUDES

AUTORIZACION

AUTORIZACION

oFrcros

oFrcros

DIARIO

DIARIO

CUANDO SE REQUIERA
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EC-A/A-O01

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recepcion y emisi6n de correspondencia

Encargado: Auxi I iar ad m i n istrativo
Objetivo Llevar un control en el archivo de todos los oficios que se realizan y

se reciben en el5rea

Auxil iar ad m i n istrativo

Elabora contestacion de acuerdo a instrucciones y turna
al Director para su aprobacion y firma

lnicio

Recibe correspondencia, genera registro electrdnico y turna al
destinatario conespondiente al interior de la dependencia

c Req u i ere contestaci6n ?

Entrega informacion

Archiva la documentacidn en Ia carpeta
correspondiente y realiza registro electronico

6.W

-*f 
f LA**ftitf i{:r'l: ?; ftIulsirf ru (:iiilA Stli t+lE1ES T

il ***.r,r$#t d*: {Ilq:tr.#sffi :ix* *i$*q y. Fr+,Ge,si.ry,+**seqe*s.,



il
*t}A3EC}
ffi ffi

.t:' 'il

t 
,.

Auxi I iar Adm i n istrativo

Realiza la llamada preguntando por t" p"

i$* encuentra la persona
rsqusrida?

Csmunica a quien Ie sotricito Ia
llamada o soricita Ia infcrmaci*n

requerida

Deja recado o vuelve a llamar

G*nera registro en Ia bit*cora
de llarnadas
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EC-ArA-003

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recepcion de llamadas

Encargado: Auxi I iar ad m i n istrativo
Objetivo: Brindar atenci6n al ciudadanon instituciones, organizaciones o

dependencias via telef6nica

Auxi! iar Admin istrativo
j\.

i lnicio j\,

Contesta la llamada y pregunta con quien necesita comunicarse

ese encuentra la persona
requerida?

Toma el recado, proporciona
la informacion requerida si es
de su conocimiento o sugiere
al interesado llamar m6s
tarde

Turna a quien a la persona con la
que se necesita hablar.

Genera registro en la biticora de
llamadas
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EC-A/A'004

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental
Encargado: Auxi I iar ad m i nistrativo
Objetivo: Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado

brindando un buen servicio.

Auxi I iar Adm i n istrativo

i lnicio i

$aluda al ciudadano, y pregunta cu6l es el motivo de su
visita

Solicitud Reporte;Cudl es el motivo?

Llena formato de acuerdo atr

trdmite o servicio que se
requiera, pasa al director
para su conodmiento
(Anexo 1)

Llena formato de reporte
por deterioro ambiental y lo
turna a la subdireccion
correspondiente para Ia

investigacion
correspondiente. (Anexo 2)
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ANEXS 1: ETEMPLO DE SOLICITUD
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EC-fu4-005

Area: ECOLOGIA

Proceso: Elaboracion de oficios
Encargado: Auxi I iar ad m i n istrativo
Objetivo: Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades de

la Direcci6n

Solicitante Auxi I iar Ad m i n istrativo

Presenta el requerimiento de
elaboraci6n del oficio y presenta de
manera clara las caracterlsticas can las
que este debe de cumplir en cuanto a

formato y contenido.

Redacta el oficio en el software de

procesador de textos disponible

Presenta el oficio en versidn digital al

salicitante para su revisi6n.
Verifica el oficio y emite su visto bueno o
retroalimentaciones.

c Existen

retroa limentaciones?

lrnprime el oficio
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Area: ECOLOGiA

Proceso: Carga de informacion a Ia plataforma de transparencia

Encargado: Auxi I iar ad m i n istrativo
Objetivo. Cargar la informaci6n trimestral correspondiente a la plataforma de

transparencia

Auxi I iar Ad m i n istrativo

lnicio

Recibe el oficio de notificaci6n por parte del drea de

transparencia en el que se solicita la ca rga del

compilado trimestral de informaci6n

correspondiente

Recopila la informacion pertinente en las bases de

datos y documentacidn de la Direccidn de Ecologla

Carga [a inforrnaci6n correspondiente en la

plataforma de transparencia

rc*iffiffi G-nlloR

E fL+B#!FiA{:r}fd: 8IUt5i{:1i1i t

'.::l'!

:".1:::.



APASEC}
ffi ffiq"m

,tr

fiIAG&$S{&,$ff EC-A/A-007

Area:
t-

EGOLOGIA

Proceso: Trimites de pago a proveedores

Encargado: Auxi liar ad m i n istrativo
Objetivo: Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades de

la Direcci6n

DirectorAuxiliar Ad m i n istrativo

lnicio

Recibe las facturas a pagar por parte de
personal de la Presidencia Municipal

Verifica y valida la informacidn

cornpilada en los forrnatos de pago

elaborados por la Auxiliar

Administrativo con respecto a lo

contenido en la documentacidn

proporcionada por presidencia

Compila la informaci6n y evidencias

grdficas correspondientes a los

conceptos de pago en las bases de datos

y docurnentaci6n de la Direccidn, asi

como en los portales en linea

pertinentes cuando as[ se requiera

iExisten
retroalimentacion*s?

Elabora e irnprime los pagos de factura
en los farmatos propios de Ia actividad

Envia los formatos de pago a Presidencia

Municipal para las actividades

procedentes

Firrna y sella los formatos de

gffi
,

ECOLCIGIA
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DIAGRAMA DE PROCESO OB EC-A/A-008

Area: ECOLOGIA

Proceso: Archivo de documentos

Encargado: Auxi I iar ad m i n istrativo
Objetivo: Archivar la documentaci6n correspondiente con base en el sistema

de clasificaci6n de documentos de la Direcci6n

Auxi I iar Admi n istrativo
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EC-ArA-009

Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga electr6nica de bit6cora de control de salidas de perconal

Encargado' Auxi I iar ad mi n istrativo
Objetivo: Realizar de manera cotidiana la carga de registros en la base de

datos de Excel de las biticoras de control de personal

-

iir

Auxi I iar Ad m i n istrativo
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EC-fuA-o10

Area: EGOLOGIA

Proceso: Carga de registros en el sistema ASETUEB

Encargado: Auxi I iar ad m i nistrativo
Objetivo: Realizar de manera cotidiana la carga de registros en la plataforma

ASEWEB

Auxi I iar Adm i n istrativo

lnicio

lngresa en la plataforma ASEWEB rnediante la

usuario y contrasefra designados

lngresa en el sistema los registros generados el dia

anterior, tanto de nuevas solicitudes corno de la

actualizaci6n de estado de registros previamente
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. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como ejecutar el

Programa de Protecci6n al Ambiente;
. Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto ambiental que no sean

competencia Estatal o Federal;
, Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposici6n final de los residuos urbanos e

industriales:
. Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en Ia vigilancia para el

cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federaci6n y por el
Estado en materia ecol6gica;

. Vigilar el funcionamiento de los centros de verificaci6n de emisiones de contaminantes
a la atmosfera de vehlculos automotores que circulen en el Municipio.

. Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, asf como la vigilancia de los combustibles utilizados para
la elaboraci6n de estos productos, y sancionar a aquellos que violen la Ley , el
Reglamento y las Normas Oficiales en Ia materia;

. Coadyuvar con las Dependencias de la Administraci6n de los tres 6rdenes de
gobiemo, en la implementaci6n de proyectos y programas para el mejoramiento del
ambiente en el municipio;

. De prevenci6n de la contaminaci6n de un entomo ecol6gico
, Atenci6n a reportes por deterioro ambiental
. Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia ambiental;

Y'

' Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente, en
el uso de sus atribuciones.
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$ALUD r No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presi6n
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas pollticas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basdndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanfa

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

uxiliar Ad mi n istrativo

Director de 6rea

Ciudadan[a

Direccion de
Desarrollo Urbano

Aplico las leyes
creando

proyectos y
llevdndolos a

cabo.

Aplicando
normas para la

preservacion del
medio ambiente

Diario

Cuando se requiera

ffi
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Area: Direccion de Ecologia
Proceso. lmplementaci6n y Control de Programa 3R
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecologico
Objetivo: Fomentar en la ciudadania la cultura de reducir, reciclar y

reutilizar (3R).

$ubdirector de Prevenci6n y Control Ecologico

Auxiliar

Administrativo

Subdirector Auxiliar de campo

rNrcto Elabora y lleva a
cabo la firma del
convenio para la
aplicaci6n del

Recibe la solicitud por
escrito de Ia entidad
interesada y la entrega al
subdirector

rr(}grarTra

la entidad
solicitante y la
Direcci6n de
Ecologfa

Pone al tanto al auxiliar
de campo de los
requerimientos y fechas
de atencion a Ia

institucion solicitante

I Entrega de barcinas al 
Irente I

-

:i:,.
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Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Colaboracion en la difusion de Programas de Educacion

Ambiental
Encargado: $ubdirector de Prevenci6n y Control Ecol6gico
Objetivo: Fomentar entre la ciudadania el cuidado

mediante acciones coniuntas con los
entorno social

del medio ambiente
integrantes de su

Subdirect*r de Prevencion y Control Ecol6gico

Auxi I iar Ad m i n istrativo Subdirector

Evalira y verifica los datos proporcionados
en la solicitud

Recibe solicitud v[a
oficio de la institucion
interesada

t

##folH.1q
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$olicita permiso a la instituci6n
correspondiente para el acceso a sus
instalaciones.

Realiza una visita a las instalaciones de la
institucion solicitante para verificar su$
requerimientas y preparar el rnaterial
nece$ario

Acude a la institucion solicitante para
llevar a cabo la actividad y compilar la
evidencia comprobatoria necesaria segun
corresponda,
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EC-PC-003

Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Autorizacifin para Ia disposicion de residuos no peligrosos

Encargado: $ubdirector de Prevencifn y Control Ecol6gico
Objetivo: Promover el adecuado maneio de los residuos generados por

comercio o industria.

Subdirector de Prevenci6n y Control Ecologico

Recibe oficio de petici6n de la empresa solicitante junto al compilado fisico y
digital de informaci6n de identificaci6n, organigrama y procesos de la empresa,
as[ como resoluci6n de la Manifestaci6n de lmpacto Ambiental y uso de suelo.

Se notifica al solicitante
sobre los requisitos
que no se cumplen y
las acciones a seguir.

Se lleva a cabo la inspeccion de
verificaci6n de informacion de
campo y se revisa para aprobaeion.

ise aprueba?

Se emite resolucidn y se expide el dictamen de
evaluaci6n.
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contaminaci6n; asl como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales sea de
conformidad con la normatividad jurfdica y t6cnica aplicable;

. Elaborar proyectos para la determinaci6n de Sreas naturales protegidas;

. Proponer convenios para la administraci6n de las Sreas naturales protegidas;

. Formular diagn6sticos de los recursos naturales para disefiar acciones que
permitan su adecuado aprovechamiento y conservaci6n;

. Realizar las gestiones para crear un Fondo Verde, a partir de los recursos
captados por la aplicaci6n de sanciones por la violaci6n a la normatividad legal
en materia de ecologia y aportaciones o donaciones, destinando los recursos
de este fondo a proyectos de mejoramiento y preservaci6n ambiental;

' Atenci6n a reportes por deterioro ambiental
. Las demSs que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el

Presidente, en el uso de sus atribuciones.

a No enfermedades cron co degenerativas

Saber trabajar baja presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas polfticas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones bas6ndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanfa

PSICOLOGICOS

:ti
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Area: EGOLOGIA

Proceso Pinta y rotular bardas con mensajes alusivos para optimizar el
uso del agua y cuidado del medio ambiente, para que no se
afecten los recursos naturales.

Encargado. Subdireccion de Recursos Naturales
Objetivo Desarrollar e implementar los programas de capacitaci6n

ambiental que nos permitan lograr la concientizaci6n en la
ciudadania para contribuir al cuidado del medio ambiente, For
medio de mensajes en bardas.

Subdirector de Recursos Haturales

Subdirector

INICIO

Realizar un diagndstico para determinar las
principales problemdticas del municipio y las
zonas en que es factible llevar a cabo la actividad

Celebrar convenio con los propietarios de los

lugares en los que se encuentren las bardas
seleccionadas

Deterrninar los recursos que deberdn emplearse y
disefiar el contenido grdfico que se plasmarS en
las bardas

Llevar a cabo la pinta de bardas conforme a lo
planeado

APASIN
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Area: ECOLOGIA

Proceso: Elaboraci6n de anteproyecto para la declaraci6n de Srea
natural protegida dentro del municipio.

Encargado: $ubdireccion de Recursos Naturales

Objetivo: Llevar a cabo el inicio del procedimiento para la declaraci6n
de un 6rea natural protegida dentro del municipio de Apaseo
el Grande.

Subdirector de Recursos Naturales

Subdirector

lnicio

Llevar a cabo la planeaci6n junto con el lnstituto de Ecologla del Estado para Ia

designaci6n de probables 6reas

De acuerdo al Srea naturaldesignada realizarel diagnostico de: diversidad o riqueza
biol6gica, sitio de concentraci6n de fauna, protecci6n de cuencas hidrcl6gicas,
lugares de especies migratorias, representaci6n de formaciones asociaciones
vegetales, estudio de especies end6micas, valores naturales de importancia
paisaj[sticos

Declaratoria y
PublicacionPresentar estudio para su aprobacion. Consulta
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Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Reforestaci6n y Forestacion
Encargado: Subdirector de Recursos
Objetivo: Realizar reforestaci6n o forestaci6n en zonas desprovistas de

vegetaci6n o erosionadas, contribuyendo a la conservaci6n de
los recurcos naturales, mejora del paisaje y calidad de vida de
los habitantes.

Suhdirector de Recursos

cExiste inventario

suficiente?

-\.\\

-4'--/
-r''

--\_\ -.----

Recibe y registra la solicitud de reforestaci6n o forestaci6n de la entidad interesada
en la que se especificardn cantidad y especies de 6rboles a solicitar, asi como el
lugar en que pretende llevarse a cabo la actividad y conoborar que en la zona se
encuentre habilitada para plantar los 6rboles en ella.

Verifica la disponibilidad de Srboles de las especies solicitadas en el vivero municipal las
plantas necesarias. Se establece la fecha de la actividad con el solicitante.

Realiza reforestacion o
forestaciOn con ayuda de la

ciudadanfa o, en su caso, se
realiza Ia donacion de plantas

Programa la actividad
conforme a las previsiones
de Ia disponibilidad de
inventario
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Area: Direccion de Ecologfa
Proceso: Autorizacidn de donacion de Arboles
Encargado: Subdirector de Recursos Naturales
Objetivo: Realizar la donacion de irboles solicitados por la

promoviendo Ia conselvacion de nuestros
participacion de Ia ciudadanla en el cuidado
ambiente.

comunidad,
recursos y
del medio

$ubdirector de Recursos Haturales Auxiliar de camps

Recibe solicitud de donaci6n
de 6rboles, completa el
formato correspondiente e
ingresa los datos en la lista de
donaciones pendientes

Verifica existencias del 6rbol
solicitado con el encargada del
vivero.

Entrega el formato de solicitud a
encargado del vivero para la
entrega de los 6rboles.

Realiza la entrega de los irboles
al solicitante en las instalaciones
del vivero o en el lugar convenido
de mutuo acuerdo.

bH
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DESCRIPCI6N DE PUESTOS
SUBDIRECCIoN DE PLANEACIoN Y ORDENAMIENTO

ECOL6GICO
ECOLOGIA

Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecolfigico

Atender a los problemas de ecologia e impacto ambiental y evaluar las manifestaciones
del impacto ambiental.

no

Preparatori a * Profesional

Casado Afio

Solicitud de empleo con fotograffa
Acta de nacimiento {copia}
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos carta$ de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

Normatividad en genera!, gesti6n ecol6gica y ambiental
Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento
ecologico territorial.
Hanestidad, Responsabilidad, Respeto, Amabilidad,
Actividades Adrninistrativa$, Manejo de Persanal, Liderazgo,
Capacidad de Andlisis, lnterlocutor, Creatividad, lniciativa,
Negaciacion.
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. Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y Reglamentos

en materia ambiental y de Ecologia y demis disposiciones reglamentarias.

r Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asl como ejecutar
el Prcgrama de Protecci6n alAmbiente;

o Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto ambiental que no sean

competencia Estatal o Federal;

. Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposicion final de los residuos urbanos e

industriales:

. Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en !a vigilancia para el

cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federaci6n y por

el Estado en materia ecol6gica;

. Vigilar el funcionamiento de los centros de verificaci6n de emisiones de

contaminantes a la atm6sfera de vehiculos automotores que circulen en el

Municipio.

. Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el

establecimiento de ladrilleras, asl como la vigilancia de los combustibles utilizados

para la elaboraci6n de estos productos, y sancionar a aquellos que violen Ia Ley, el

Reglamento y las Normas Oficiales en la materia;

. Coadyuvar con las Dependencias de la Administraci6n de los tres 6rdenes de

gobiemo, en la implementaci6n de proyectos y programas para el mejoramiento del

ambiente en el municipio;

o Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia

ambiental; y,

r Atenci6n a reportes por deterioro ambiental
o Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente,

en el uso de sus atribuciones. i.
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SALUD . No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas pollticas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basdndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a Ia ciudadanfa

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

uxi I iar Ad m in istrativo

Birector de 6rea

Ciudadanfa

Direccian de
desarrollo urbano

Aplico las leyes
creando
proyectos y
llevf ndolos a
cabo

Aplicacion de
normas para la
preservaci*n del
medio ambiente

Diario

Cuando se requiere
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Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Avalt6cnico por un afio, para inspecciones de verificaci6n a

empresas
Encargado: Subdirector de Planeaci6n y Ordenamiento Ecologico
Objetivo: Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en

la Ley para Protecci6n y Preservaci6n del medio ambiente del
Estado de Gto,

Subdirector de Flaneaci$n y Ord+narniento EcolSgics

Recibe oficio de peticion de Ia empresa solicitante
junto al compilado ffsico y digital de informacion de
identificaeion, srganigrama y procesos de la empresa.

Se realiza la inspeccion de campo y verificacidn de datos para
el cumplimiento de Ia normativa

aCumple?

Se realiza el trSmite y expide el aval t6cnico
anual para empresas

T

fi.prytr;



^Il'l}^Il.3EC}ffi ffi
GTTAINDE

x
EC-PO-003

Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Licencia anual de fuentes fijas por emisiones atmosf6ricas
Encargado: Subdirector de Planeacion y Ordenamlento Ecologico
Objetivo: Regular la calidad del aire

Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecol6gico

Recibe oficio de peticion de la empresa
solicitante junto al compilado fisico y
digital de informaci6n de identificacion,
organigrama y procesos de la empresa.,
asi como de Ia caracterizacion de gases,

Se notifica al
solicitante sobre los
requisitos que no se
cumplen y las
acciones a seguir

Se realiza la inspeccion de campo y verificacion
de datos para el cumplimiento de la normativa

aCumple?

Se realiza el tr6mite y expide licencia anual
de fuentes fijas

K.H-i*$
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ECCILOGIA
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Area: Direccidn de Ecologia
Proceso: Licencia anual para la explotaci6n de bancos de material
Encargado: Subdirector de Planeaci6n y Ordenamiento Ecologico
Objetivo: Regular la explotaci6n de bancos de material p€treo

Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecologico

Recibe oficio de petici6n de la empresa solicitante junto al compilado flsico y
digital de informaci6n de identificaci6n, organigrama y procesos de la empresa,
asl como resoluci6n de la Manifestaci6n de lmpacto Ambiental y uso de suelo.

Se notifica al solicitante
sobre los requisitos
que no se cumplen y
las acciones a seguir.

a,Cumple con los
requisitos

solicitados?

Se lleva a cabo Ia revision
ffsica del lugar para
corroborar los datos de la
i nformaci 6n pre$entada.

eCumple?

$e emite resoluci6n y se expide el
dictamen de evaluacidn
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Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Generacion de reportes mensuales de producci6n del vivero

municipal para cumplimiento al FOAM
Encargado Subdirectsr de Planeacion y Ordenamiento Ecol6gico
Objetivo: Regular la explotaci6n de bancos de material p6treo

Subdirector de Planeacian y

Ordenam iento Ecologico
Direetor

t'F I

Verifica la informaci6n
Compila la informaci6n dacumental,

cuantitativa y fotogrdfica de produccidn

mensual del vivero municipal para generar

los informes correspondientes al

cumplimiento de los compromisos de la

e Existen

observaciones?

No

rirrna v qella lnc rsnnrfac

Lleva a cabo las correcciones con

base en las observacianes del

director

Digitaliza y env[a el reporte vfa

electr6nica al FOAM.

Entrega los reportes pa ra su

resguardo en el archivo

gfr,ffi ffi
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mancha urbana. Monitoreo de pozos de agua para consumo humano, realizando
anSlisis microbiol6gicos y fisico-qufmicos determinando las condiciones de cada uno
de ellos y monitoreo de aguas residuales.

SALUD o No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

$aber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas polfticas e institucionales
Entaque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basdndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a Ia ciudadanfa

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

J urisdiccion Sanitaria
de Celaya

Reportes de
vsrificacicnes,

hisopc$,
muestras de
alimentos,
insumcs,
praductos

farmac*uticos,
par€ dar la

seguridad a la
poblaciCIn en

productos que
consume que

sean $aludables
y llevar un control
de riesgos para la

$alud de la

Ordenes de
trabajo

Semanal

d!"1:rc#, sffi,; ffi
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Director

Centro de $alud

poblacian de
Apes*CI.

Infcrmes

Reportes

Actas de
verificacion

lndicaciones

Instrucciones

Semanal

Cada que $B requiere

Cada qu* $e requiera
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ECOLOGIA

Realizar Pruebas de calidad de agua potable
de distribu*ion que abastecen para las
consumo humano

en pozos y llneas
actividades del

Verificador sanitario

Llevar a cabo pruebas fisicoquimicas en agua potable
mediante Ia colorimetrfa.

Uerificador $anitario

INICIO

Junts con psr$onal del orga*i$rno CMAPA designa el p*zs o toma de
agua potable para el traslad*-

Realizar prueba eft muestra de agua selec*is*ada para
determinaci*n de Ia Gsn*entra*ia* de clcra eil el ftgua, para
prevenci$n de enfermedade* gastrcintestinales

iCurnple con conyenio? Se da tra apraba*i$n de la
prueba realieada.

ffii_ffiH ffi
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EC-VS-o02

ECOLOGIA

Verificacion San itaria

Verificador Sanitario
Objetivo Prevenir y detectar

problemas de salud
alimentos y bebidas o

cualquier riesga eminente que pueda generar
a Ia poblaci6n en general por el consumo de
cualquier actividad que genere enfermedades.

InspectarJurisdiccion Sanitaria Htl, Ill

Fin

Se realiza Dictamen, de acuerdo a los
resultados obtenidos de la revision

lnicio

Area salubridad local y $aneamiento
b*sico

Recibe formato de queja

Separtamento de proteccion y
centro de riesgos sanitariosExpedician de orden de

traba.!o
Verificacion en ffimpo

ff-l?ffiD /fur'.v?[aor]
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r Vigilar la Proteccion de Areas Naturales.

. Vigilar la quema alAire Libre.

, Vigilar la Tala y Poda de Arboles.

. Coordinar problemas que se efect0en en el medio ambiente

. Acudir a inspecciones de tala de arboles

SALUD . No enfermedades crsnico degenerativas

PSICOLGGICOS

Saber trabajar bajo Fresisn
Pensamiento original y recreativo
RespetCI por las normas polfticas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basdndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanfa

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Auxi liar Ad m in istrativo
Director de 6rea

Gente
Salucicnes a tala

de *rboles
Quejas de

contaminacion de
$uelo agua y aire

Diario

il S$1 m+ rfl:,rrg,e,*ti,X w u;6ryry pr Fr'<**.*:**i:gr**e.*r,{,*s s..

ffi
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Area: ECOLOGIA

Proceso: Atencion de reparte por deterioro ambiental

Encargado: Auxiliar T6cnico
Objetivo: Solucionar problemas y quejas generadas

antropog6nicas y de actividades productivas que
ambiental en el territorio de Apaseo el Grande, Gto.

por actividades
general deterioro

Subdirector de Prevenci6n y Control Ecologico

Auxiliar T6cnicoAuxi I iar Ad m in istrativo $ubdirecciones

rNtcro Lleva a caba la visita de
inspeccion de campo, compila
la evidencia fotogrifica y
elabora el dictamen
correspondiente

Revisa el reporte y la

turna al auxiliar para la
verificacion de los datos
y la compilaci6n de
evidencia fotogrdfica

Recibe Ia queja
de Ia ciudadanfa
y la entrega a la
subdireccion
correspondiente
segun el tipo de
reporte

Determina las acciones
a seguir con base en el
dictamen y evidencias
compiladas en la visita
de inspeccion

Ejecutas las acciones a seguir

Compila la
documentacion
correspondiente

Entrega la
documentaci6n para su
resgu*rda en el archiva

de la dependen*ia

4 r'nAY
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EC-AT-OO3

Direcci6n de Ecologia
Dictamen de permiso de tala o poda de irboles
Auxiliar t6cnico

Objetivo Llevar el csntrsl de la deforestacion en el municiplo de
Apaseo el Grande

DirectorAuxiliar t6cnicsAuxi I iar Ad m i n istrativo

INICIO Ltr*va a cabo la uisita #e
i*specci6n para verificar
Ias datos proporcionados,

r*mpilar Ia evidencia
futogrdfica y completar el

# i*tarnen *orresp*ndient*
de *cu*rd* a las puntc*
e*tablecidos en el artlculo
78 del Reglamento para

Ia Proteccion y
Preservaci6n det

Ambiente.

Revisa el dictamen y emite
la resolucion canfarme al

tipa de sclicitud y a la

evidencia cfimpil*d*

Recibe Ia solicitud de
tala c pada de 6rbol y la
turna al auxiliar t*cnico.

Elabora el
permisa

fforrespcndiente

Elabora oficio
de notificacidn
al solicitante

Comunica resolu*ion al

*alicita*te

Comunic* resclucidn *l
solicitante

t$A]ry\#;
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. El cuidado y manejo delvivero de la direcci6n de ecologla.
o Participar en las reforestaciones
. Apoyar en el programa de las 3R
. Pinta de bardas y contenedores
. Aplicaci6n de composta en 6reas verdes
o Aprovechamiento de recursos maderables
. Elaboraci6n de composta

H*m**a*.** #e dlrgi"mr,.ti,x*x,*i x ** Fr,mc5*#$.rcr*i*.s$'q'{}s,;

ELAT.C.RAI .CIN: J7 R f, ,''t:-i 1*Si {: Ai}.ji 5f I i f.""tr fifS T

r N* **fermedades crc*ic* degenerativas

$aber trabdar bajo prssion
FensarTriento original y recrsativo
Ressets por las normas polfticas e institucionales
Enfaque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar ssluciones bas*ndase en hechos
Toma de decisiones
Buen trato v atencion a Ia ciudadanfa

a
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Area: ECOLOGIA

Proceso Mantenimiento de plantas e instalacione$

Encargado: Auxiliar de Campo o General

Objetivo: Dar mantenimiento a los irboles y plantas producidas y acopiadas
en elvivero de la Direcci6n de Ecologia.

Auxiliar de campo

INICIO

Efectua el cuidado y conteo de los
drbales ubicados en el vivero
municipal al proveerlos de agua y
abono conforme a una planeacion
semanal.

Da mantenimiento a las instalaciones
del vivero en general y mantiene el
orden de los utensilios y herramientas
del mismo,

6ergPlod {utYq
\Y ^a'\,nnl
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Area: ECOLOGIA

Proceso: Produccion de composta

Encargado: Auxiliar de Campo o General

Objetivo: Dar tratamiento a residuos orgfrniccs, generar
abano y con esto se evite ocupar espacio en el
sitio controlado municipal donde generan
Iixiviados

$ubdirector d* Prevencion y Control Ecologico

Auxiliar de Campo

rNrcro

Se reciben los residuos generados por Ia poda de drboles en la
Cabecera Municipal

Se exponen los residuos alsolpara el secado de los mismos, formando pilas

de 5m2m2m (Largo*Alto*Ancho)

Se aplica agua, para formar hasta un 60% de humedad, y asf generar
bacterias del Proceso Aerabico; se realiza una aireacidn cada 30 dfas.

Despu6s de este proc€so, se ha formado la Composta y se hace entrega un
poco de Ia misma a quien lo solicite.

t
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EC-AC-OO3

ECOLOGIA

Donacion de composta

Auxiliar de Campo o General
Reducir la hasura org*nica y disminuir Ia
cantarninacidn del suelo y agua.

Subdirector de Frevencion y Gontrol Ecologico

Auxiliar de Campo

Auxiliar de campoAuxi I iar Ad m i n istrativo Director

INICIO Verifica solicitud de
csrnposta y la turna al
auxiliar de campo para

corroborar si existe s no
material suficiente para
cumplir con la solicitud

g.Existe

cantidad
suficiente?

Recibe solicitud de
donacian de composta
y Ia tur*a al director

Realiza Ia

entrega de la

ccmposta al
salicitante en las
instalaciones del
vivero municipal

Reprcgrarrra la

entrega paru fecha
past*ri*r previa
di*p*si*i*n de
i nv*nt*ric *uficiente,

ECOtg,
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Area: Direccion de Ecslogfa

Proceso: Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosfEricas

Encargado. Subdirector de planeaci6n y ordenamiento ecol6gico
Objetivo. Verificar las emisiones que se producen en el medio ambiente

originado por la industria.

$ubdirector

Verifica la informacion proporcionada por el

solicitante

INICIO

Entrega oficio de solicitud de
expedicion de licencia junto a los
requisitos salicitados por la

Direccion de Ecologla

ela informacion
estf completa?

Proporciona la informaci6n
adicional requerida por la
dependencia

Ll*va a cabo Ia visita de inspeccion a las
instalaciones donde se encuentran las
fuentes emisoras

Efect0a las acciones
correspandientes para corregir
Ias observaciones hechas por
personal de Ia dependencia y
notifica de su correcci6n

gExisten
observaciones?

Expide licencia de anual de
emisiones a la atm6sfera

f tLA*,*ft.,{{i*hj; ftAVl5iLrf'r t- &LlA Srt*To?EHE-S t
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Area: Direcci6n de Ecologia

urrector

Proceso:

Encargado:

Objetivo: Emitir resolucisn de MIA presenti

$ubdirector

verifica la informaci6n proporcionada por el
salicitante

INICIO

Entrega oficio de solicitud de
expedicion de licencia junto a los
requisitos solicitados por la
Direcci6n de Ecologfa

LLa informacidn
estd completa?

Proporciona la informacion
adicional requerida por la
dependencia

Lleva a cabo la visita de i*speccidn a las
instalaciones a evaluar

Efectua las acciones
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por
personal de la dependencia y
notifica de su correccion

;Existen
observaciones?

Expide dictamen de la evaluacion y
estudio de riesgo

Ffr(HA su,Ets&*}ffi&frt*n*: fi.IVlS]i*f.i {;\[],t 5il] MISE5 r
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Area: Direcci6n de Ecologia

Proceso: Autorizaci6n para Ia disposici6n de residuos no peligrosos

Encargado: Director

Objetivo: Regular los rcsiduos que genera la industria al medio ambiente.

lnteresado $uhdirector

Verifica Ia infcrmacion proporcionada por el

solicitante

tNrcro

Entrega oficio de solicitud de
expedicion de licencia junto a los
requisitas solicitados por Ia

Direccion de Ecologla

ela informaci6n
estd completa?

Proporciona la informacian
adicional requerida por Ia

dependencia

Lleva a cabo la visita de inspeccion a las
instalaciones a evaluar

Efectua las acciones
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por
per$onal de la dependencia y
notifica de su correcci6n

iExisten
observaciones?

Expide permiso anual para el manejo de
resjffiEno peligrosos

'*i,[,::G
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Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Aval T6cnico por afro, para inspecciones de verificaci6n de empresas y
comercios.

Encargado: Subdirecci6n de Planeacion y Ordenamiento Ecol6gico

Objetivo: Vigilar que los stablecimientos, actividades, prcductos y seruicios no
representen riesgos a los consumidores.

$ubdirectar ds Planeacion y Orde*amiento Eccl6gico

Recibe oficia de peticion de la empresa solicitante
juntc al ccmpilado flsico y digital de informacion de
identificacion, organigrama y prccesos de la empresa.

$e realiza Ia inspeccion de campo y verificacion de datos para
el cumplimienta de Ia normativa

;Cumple?

Se realiza el trimite y expide el aval tdcnico
anual para empresas

ffiIE?"leHeffi
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Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Atencion de reporte por deterioro ambiental

Encargado: Subdirectores
Objetivo: Solucionar problemas y quejas generadas por actividades

antropog6nicas

Subdirectares de Ia Direccion de Ecologia

Auxi I iar Ad m i n istrativo Subdirector encargado Auxiliar T6cnico

lNtcto Lleva a cabo Ia visita de
inspeccion de campo, compila
la evidencia fotogrifica y
elabora el dictamen
correspondiente

Revisa el reporte y lo
turna al auxiliar para la
verificacion de los datos
y la compilacion de
evidencia fotogrdfica

Recibe Ia queja
de la ciudadania
y la entrega a la
subdirecciSn
correspandiente
segun el tipo de
reporte

Determina las acciones
a seguir con base en el
dictamen y evidencias
compiladas en la visita
de inspeccion

Ej*cuta las acciones a seguir csn base la normatividad juridica
aplicable

Verifica que se haya
dado cumplimiento a las

recomendaciones

Resguarda Ia

documentacion en la
carpeta c*rrespondiente

y genera registrc
electrsnico Entrega la

documentacion para su
re$guardo en el archiva

de Ia dependencia sryffi

_ffi[m
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Direccion de Ecologfa

Donacion de trboles
$ubdirector de Recursos Naturales
Realizar Ia danaci6n de irboles solicltados por
promoviendo Ia conservacion de nue$tros recursos
de la ciudadania en el cuidado del medio ambiente.

Ia comunidad,
y participacidn

Subdirector de Recursst ftlaturales Auxiliar de camps

Recibe solicitud de da*acion
de *rboles, corrpleta el
forr*at* corresponditnt* e
ingresa los datos en la llsta de
donaciones pendientes

Verifica existencias del *rbol
solicitado con el encargadc del
vivero.

Entrega el formato de sclicitud a
encargada del vivero para Ia

entrega de los 6rboles.

Realiza la entrega de los *rboles
al salicitante en las instalaciones
del vivero o en el lugar c*ilvenido
de mutuo acuerdo.

m
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Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Poda y tala de arboles
Encargado. Director
Objetivo: Llevar control de la deforestaci6n en el municipio de Apaseo el

Grande.

Auxi I iar Ad min istrativo Auxiliar t6cnico Director

FIN

INICIO Lleva a cabo Ia visita de
insp*cci0n para verificar
los datos proporcionados,

compilar Ia evidencia
fotogrdfica y completar el
d i ctamen correspondiente
de acuerdo a los puntos
establecidos en el articulo
78 del Reglamento para

la Proteccion y
Preservacion del
Ambiente.

Recibe la solicitud de
tala o poda de 6rbol y la
turna al auxiliar t6cnico.

Revisa el dictamen y emite
la resolucion conforme al
tipo de solicitud y a la

evidencia compilada

Elabora el

permiso

sorrespondiente

Elabora oficio
de notificaci6n
al solicitante

Comunics resolucion al

solicitante

,r0o^t tlNIDOg-r?1

Fil,ta *E f LeBi]tuififiht: &*\Jts,l.## {A-sA ss*s ?grsxs

-

ft4*r*.t*+* g&w. dlr'Bera,&x a.*4#'tt 3r. S*r+:*r*trrx*X.ta+:i*****5*,

1:::': :

r rt:lill

r{sLocf*



m

{$)W

'in,!|:i{: $'51 1':6:;6n6;;;, 4
;:,*$ri:'l'i +l' :i "+q:f}'i^ra'i.*i-{Y#:t :*r (:i,'j,.^.6,.:..S

,'!.rir-,,iX*,:1 *t*fri$ h!.iiiI' i.''#*$*!.*-4,1 iri,i.d.li"{..ii:r

'.re#$:tt} #r **&*r*fi *fF fl&}qsrrr,$a

Yf )i'::.:l;ri s''i; ii ,:

#$
C&;'ffi*;;.t*#,,r.t-S:'ll*:

i ii.l ,n +,i:;lEj+"+x,-r,+o** *$#ffiIffi_ffi#ffi

s ffi #ffi# gs Fff#'w ***.#&# s:,,

r'r"t$:q6'.r'!i+1'*"*1 
:tr#i }t* 4j:}r#.8'+.r Lir

'I

I-H&:s#

.'ij i\":'q;1.:d*'-f 
'!1 

ei ti i:'*vi{ e,r

,1#F#;.,si,+,f .*ru***ffiff i:ffi$tit*,'riT1ffiffi-*a,f

-.*?t u,'p *F

ff_,,*"dt t. fii,ilfir!."S* 
_t;7:$: 6ffi 1r{*.3ffi

-*o'**'*'"$\$ -'",lbnids4.qr.*.4; _; '
!!

,'., ^.,..."., :.itr... . :.-.-.i...... . -., -.;.. .,.

ff"*cfrffi4ryue*g,-s F.+*"*:' 
':p,##. *# i.$r 

,*#B-.S;lfl,'*r,{*& 
S+x*,*l: 

,il.frs.{T, **gi#i*,{,#ft
\.-'; ,'*:xb r!,\ 1:: :,1 ;: , ;,.'',

{'${ - Esfls}' "rrklK*#'#5i ''E"*nnii i,.+#F 
T#,ft?} 

qrp ' -ffm#s;wlflr$ '.*,;..$:f6i *frr$? ,+ - .f - 
{ :.*,: _* ,:.i,.+i;r.;.,:,1

g;ir:Ej1,{,1ii.,(iii. E iii}:.j-.: .i"F-,.:S:

Yl i,'F"1.: *.-rllf ii'.

*ilry #&#'ffi* ,,u'*i

yr.$ El,i4i,i#*i i. t

*.,i"S;
::;::,

:j!:j ! irr-::< i'l:i:ja:::t:r.!.r r i:,iri::7r

ffi,ffiffiryffiffi,
,,1;l+.ilirili:,fi , :l$ffi

SiTEYdY

'::,.',

r't :, :l

r:eoe - A ISB r'lq"ll ]VH.LSl n.ll ltl(J 1,rsHVIIt)
ffi ffitlilrvdY

,S.WM.eY,$l&i:S*4 ilif'

ffiI*ffi_"__t flw,rtw

silToguy fl(I v"IVr I vflod iI(I (IoIIf,I'Ios o"Idl^Ifl{il :oxgNv

:6'#.a.r*wft*s.*.f*.*;s*,"*.g ;t .a+ry;*,**q*x,ffi* e:F $*r#,trxlwlrc



Ar}A'$EC}
iffiffi ffi

ffi,H,Ft
DIAGRAMA DH:FLUTO TO

t-_-t

Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Produccion y donacion de composta

Encargado: Auxiliar de campo
Objetivo: Dar tratamiento a residuos org6nicos generar abono y con esto se

evita ocupar espacio en el sitio controlado municipa!.
Auxiliar de campo

-.>

--->

*f{ota: $e repite el proce$o pfira Ia pr*duccion de c*mp*sta.

Ef material de
composta se prepara
para donacion o

utilizaciSn en espacios
p*blicos (*Nota)

Praceso: secado,
formar pilas,
produccion de
media aerobica,
airear y apilar

Acopio de restos
org6nicos producto
de la poda de arboles

El interesado se
presenta a las
oficinas de la
dependencia para su
solicitud

ffiil),:)K,t--4

I

ECOLCIGIA
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Se entrega el
material solicitado en
las instalaciones del
viverc municipal
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETAcT6Tv DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrarSn palabras y t6rminos de car6cter t6cnico, que

por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n para

hacer mds accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n, se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este Manual de Procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadanfa.

Estructura Organizacional: Es la representacion grdfica de la estructura formal de

la organizacion, que muestra las interrelaciones y Ios niveles jer6rquicos de cada

puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un

puesto, su perfil, las funciones o actividades que debe desanollar y sus

Relaciones interpersonales con el fin de cumplir mn los requisitos indispensables

ficaz desempefro,
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Diagrama de Proceso: Representaci6n gr6fica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizaci6n de una funci6n especifica, donde adem6s se

muestran las 6reas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual

de procesos ante la direcci6n general, mismo que deber6 ser firmado por la parte

que expide (Ecologla - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento

(Gobierno Municipal). Con ello, el coordinador general adquiere el compromiso de

mantener actualizado el manual, asl como llevar un control de los cambios en el

mismo y comunicartos a Oficialia Mayor a fin de mantener un documento

actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procedimientos.
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Sfmbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

m
0
+
D
B
C

Limite (inicio o final): lndica el principio y elfinaldel proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

lnspecci6n: ldentifica o evalfia la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decision: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un trdmite o proceso
representa la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente
los conec{ores representarSn un proceso de soporte}.

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro
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MARCO NORMATIVO Y FUNDAMENTOS DE LEY

a. Marco Juridico.

Municipios.

Ley Orgdnica Municipal para los Municipios de Guanajuato.

Reglamento Org6nico Municipal de Apaseo el Grande, Gto.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto.,23 de marzo de 2A2A.

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Ecologia,

conforme a la informaci6n proporcionada por el Lic. Rogelio de Jesris S6enz

Hern6ndez, Director de Ecologia a la fecha.

Fue realizado por la C. Pedro Daniel Arellano Jim6nez con la supervisi6n

del Oficial Mayor, L.A.E. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

elcontrol consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad:

***m-ma*t*$l dm #rffi t3. i&rs.}r trr ' *i+q*}r.r },$sft*di}.s;

e Jes*s
Herndndez

Director de Ecolosfa

C. Pedro Daniel Arellano Jim6nez
Generador

L.A.E Jas6 Eduardo Jimenez Segura
Oficial Mayor

C. Mois6s Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2021
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COT\TTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRT'JIA
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