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

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

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

Plan Municipal de Desarrollo.

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

actualizaciones se hardn anualmente. La Direcci5n de Ecologia elabor6 el presente

Manual de Organizaci6n, con el objetivo de establecen los lineamientos generales de

observancia en esta dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y

desanollo de los 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 gula para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la
realizaci6n de los objetivos de la dependencia.

3. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 6reas que componen
Ia 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 personal de nuevo ingreso al contexto de la instituci6n.

Sentar las bases para eldesarrollo o actualizaci6n delManualde Procedimientos.

Servir de Marco de reErencia para la divisi6n del trabajo y medicion de su
desempefio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

5.

A
o.

7.
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OBIETIVO ESPECIFICO

Ser un elemento adivo en la conservaci6n y la preservaci6n del medio ambiente en el
municipio de Apaseo elGrande, Guanajuato.

ELEMENTOS ESTRATECICOS

PROP65ITO

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

ALCANCE

Lograr una mejor coordinaci6n de Ia sociedad y el gobiemo 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 graclas a las estrategias para no contaminar el medio ambiente.
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: -, ir.. ii ; Prevenir la contaminaci6n y el deterioro ambiental, adem6s de

conservar, preservar y restaurar el medio ambiente en el municipio de Apaseo el Grande,

para lograr el 6ptimo desarrollo humano de manera sustentable en equilibrio con su

entorno por medio de una gesti6n ambiental que involucre a todos los habitantes de

Apaseo, basSndose en el respeto a la vida y asf consolidar una cultura ambiental por

medio de planes y programas de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecol6gico.

WStOnf: En

y sociedad ltregar a

prospero.

conjunto con todos los dmbitos de gobiemo, autoridades municipales

una s6lida cultura ambiental que permita vivir en un entorno limpio y
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r i,;.liiii,l,. La Direcci6n de Ecologla se encuentra basada en la siguiente escala

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

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

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

respeta asf misma sino tambi6n al resto de sus semejantes.

Transparencia: Es una polltica priblica que permite a la persona conocer la

informaci6n p0blica 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 cumplir o 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.

Disciplina: Estd definida como la manera ordenada y sistemdtica de hacer las

cosas, siguiendo un conjunto de reglas y normas estrictas que, por lo general, la

rigen una actividad o una organizaci6n.

e

a
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REGLAMENTO ORGAI.IICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL

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

estructura y el funcionamiento de la Administraci6n P0blica del Municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

$eccion $eptima

De Ia Direccion de Ecologia

Articulo 47. Compete a la Direccion de Ecologla las funciones siguientes:

l. Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglarnentos en rnateria ambiental y de Ecologia y dem6s disposiciones
rrylamentarias.

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

lll. Realizar el control, protecci6n, preservaci6n, restauraci6n y mejoramiento del
ambiente y equilibrio ecol6gico;

IV. Fomentar la educaci6n ambiental a trav6s de estrategias y acciones que sean
capaces de sensibilizar a la cornunidad sobre las causas de los principales
problemas ambientales;

V. Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto que no sean competencia
Estatalo Federal;

Vl. 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 condiciones que guardan las instalaciones del establecimiento para
giros de alto impacto;

Vll. Regular, supervisar y sancionar fuentes fijas y m6viles de sonido que
proporciones informaci6n, orientaci6n o identifiquen un servicio profesional,
mar@, producto o establecimiento, en coordinaci6n con el Area de
Fiscalizaci6n;

Vlll. Proponer el Ayuntamiento los sitios de disposici5n final de los residuos
urbanos e industriales;
Aplicar las disposicione

q ue tuncigffi n como establegi ientos;
jurldicas relativas al control de la contaminacion
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X. Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente ocasionados por la
generaci6n de contarninantes, 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;

XIl. Evaluar el impacto y riesgo ambiental en el Municipio e informar
oportunamente al Presidente y al Ayuntamiento de cualquier acontecimiento

XIII.
previsible;
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. Mgilar el funcionamiento de los centros de verificaci6n de emisiones de
contaminantes a la atm6sfera de vehiculos automotores que circulen en el
Municipio;

XV. Proponer las nonnas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, asf como Ia vigilancia de los eombustibles
utilizados para la elaboraci6n de estos productos, y sancionar a aquellos que
violen Ia 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, asi
como, vigilar que eltratamiento de aguas residuales sea de conformidad con la
normatividad jurldica y tdcnica aplicable;

XVll. Coadyuvar con 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;

Xvlll. 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 auxiliar6 de las Subdirecciones siguientes:

l. Subdirecci6n de Planeaci6n y Ordenamiento Ecol6gico;
ll. Subdirecci6n de Prevenci6n y Control Ecologico;
lll. Subdirecci6n de Recursos Naturales.

Articulo 49. La Subdirecci6n de Planeaci6n y Ordenamiento Ecol5gico tendr6 las
siguientes facultades.

Iqrt**"rrxsi **e *rg*fi,iss i*fi 3r Pr*e**e*ifir+*glat**
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Mgilar y haer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demds disposiciones
reglamentarias;
Formufar, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asl como
ejecutar el Programa de Protecci6n alAmbiente;
Evaluar y autorizar las manifestaciones de impacto ambiental que no sean
competencia Estatal o Federal;
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 ecol6gica;

Vl. Vigilar el funcionamiento de los centros de veriflcaci6n de emisiones de
contaminantes a la atm6sfera de veh[culos automotores que circulen en el
Municipio;

Vll. Proponer las normas, criterios y medidas de control y seguridad para el
establecimiento de ladrilleras, as[ 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 la materia;

Vlll. Coadyuvar con las Dependencias de la Administraci6n de los tres 6rdenes de
gobierno, en la irnplementaci6n de proyectos y programas para el
rnejoramiento del ambiente en el municipio;

It.

llt.

lv.

trX. Contar con un registro permanente y actualizado de los
ambiental; y,

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

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

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologla y demis disposiciones
reglamentarias;
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 principales
problemas ambientales;
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 condiciones que guardan las instalaciones del establecimiento para

iros de alto impacto;

It.

III.

tv.
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V. Regular, supervisor y sancionar fuentes fijas y m6viles de sonido que

proporcionen infonnaci6n, orientaci6n o identifiquen un servicio profesional,
marca, producto o establecimiento, en coordinaci6n con el 6rea de
Fiscalizaci6n;
Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminaci6n
generada por fuentes fijas que funcionen como establecimientos, industriales,
mercantiles o servicios;
Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la
generaci6n de contaminantes, transporte, almacenamiento, rnanejo,
tratamiento, y disposici6n flnal de los residuos s6lidos municipales e
industriales;

Vlll. Participar con los programas que establezca el 5rea 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 acontecimiento
previsible;

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 rnateria ecol6gica;

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

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

Xlll. Las dem6s 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 tendrS las siguientes
facultades:

l. Colaborar con la Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio, para optimizar el uso delagua y evitar su
Contaminaci6n; asi como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales
sea de conformidad con Ia normatividad juridica y t6cnica aplieable;

ll. Elaborar proyectos para la determinaci6n de 5reas naturales protegidas;
lll. Proponer convenios para la adrninistraciSn de las 6reas naturales protegidas;
lV. Formular diagn6sticos de los recurcos naturales para disefrar acciones que

permitan su adecuado aprovechamiento y conservaci6n;
V. 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 legal
en materia de ecologia y aportaciones o donaciones, destinando los recursos
de este fondo a proyectos de mejoramiento y preservaci6n ambiental;

Vl- Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

1. Atenci6n a la ciudadania.

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

segtn sus atribuciones.

3. Trabajar en coordinaci6n con otras dependencias de los tres 6rdenes de gobierno

para una mejor atenci6n al ciudadano.

RESPONSABILIDADES

Otorgar permisos conespondientes al ciudadano en relaci6n al medio ambiente

para realizar la actividad segtin sea etrcaso.

Proponer programas para evitar la contaminaci6n en cabecera municipal y

comunidades de Apaseo el Grande.

1.

2.
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Ejemplo: EC-DR-0I

Que significa:

Direcci6n de Ecologla - Director -Proceso No. 1

CLASIFICACI6N DE LOS PUESTOS

PUESTO

Director de Area

Auxiliar Administrativo "E" Ecologia

Auxiliar Administrativo "H"

Subdirector de Planeaci6n y Ordenamiento Ecol6gico

Subdirector de Prevencion y Control Ecol6gico

Subdirector de Recursos Naturales

Agente Sanitario

Auxiliar de Campo Ecologia

Auxiliar T6cnico "A' Ecologla

CODIGO

DR

AA.E

AA-H

PO

PC

RN

AS

AC

AT

{TRAil{DE
H

CODIFICACIoN DE LOS PROCESOS
Los procesos contenidos en este rnanual, 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 direcci6-n ("EC", Direcci6n de Ecologia), seguido de un guion, el puesto al

que pertenece el proceso en cuesti6n ('DR', Director de Ecolog[a), un guion y un n0mero

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

puesto.
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CODIFICACIoITI DE LOS PROCESOS CLAV

NOMBRE DEL PROCESO
Gesti6n y aprobacion de Proyectos en el Programa FOAM
Convenio de Coordinaci6n y Colaboraci6n lnterinstitucional para la lnstrumentacion de
Mejoramiento de la Calidad delAire
Carta de liberaci6n vehicular
Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental
Elaboracion de oficios
Trdmite de pago a proveedores
Recepci6n y emision de correspondencia
Carga de registros en el sistema ASEWEB
Realizacion de llamadas
Recepcion de llamadas
Carga de informaci6n a la plataforma de transparencia
Archivo de documentos
Carga electronica de bitdcora de control de salidas de personal
lmplementacion y control del programa 3R
Colaboraci6n en la difusi6n de Programas de Educaci6n Ambiental
Autorizaci6n para la disposici6n de residuos no peligrosos
Avalt6cnico por un aflo, para inspecciones de verificacion a empresas
Licencia anual para la explotaci6n de bancos de material
Pinta y rotular bardas con mensajes alusivos para optimizar el uso del agua y cuidado del
para que no se afecten los recursos naturales.
Elaboraci6n de anteproyecto para la declaracion de 6rea natural protegida dentro del municipio.
Reforestacion y Forestacion
Autorizacion de donaci6n de drboles
Solicitudes de Manifestaciones de lmpacto Ambiental para Obras P0blicas Municipales
Licencia anual de fuentes frjas por emisiones atmosf6ricas
Generaci6n de reportes mensuales de producci6n delvivero municipal para cumplimiento al FOAM
Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas de distribuci6n que abastecen
actividades del consumo humano
Verificacion Sanitaria
Atencion de reporte por deterioro ambiental
Dictamen de permiso de tala o poda de drboles
Mantenimiento de plantas e instalaciones
Producci6n de composta
Donaci6n de composta

coDtGo
EC-DR-OO1

Acciones para el EC-DR-002

EC-DR-OO3
EC-AA-E.OO1
EC-AA-E-OO2
EC-AA-E-OO3
EC-AA-E.OO4
EC-AA.E-OO5
EC-AA-H.OO1
EC-AA-H.OO2
EC-AA-H.OO3
EC-AA-H.OO4
EC.AA-H-OO5
EC-PC-OO1
EC.PC-O02
EC.PC.OO3
EC.PC.OO4
EC.PC-0CI5

medio ambiente, EC-RN-O01

EC.RN-OO2
EC-RN-OO3
EC.RN.OO4
EC-PO-00r
EC-PO-002
EC-PO-003

para las EC-AS-001

EC-AS-OOz
EC-AC.OO1
EC-AC-O02
EC.AT-OO1
EC-AT-O02
EC.AT-OO3

rripfrB.kq$
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coDlFrcacr6x DE Los pRocEsos cLAVES DE rRAurrns y
SERVICIOS
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DIRECTOR

AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE AREA

Atender los problernas del medio ambiente que generan deterioro ambientale impacto ambiental
considerable, desanollando, implementando y realizando proyectos, asf como la gesti6n

estableciendo planes y proyectos para la conservaci6n y aprovechamiento de los recursos
naturales delmunicipio, con la aplicaci6n de la normatividad vigente.

RFI.L DI

EDAD 30-50 afios SEXO Masculino

ESCOLARI DAD IUIII*TI ['IA PROFESIONAL.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento {copia}
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos cartas de recsmendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manej arl
Carrera profesional a fin

CONOCIMIENTOS CLAVE.
Nomatividad en general, gesti6n ecol6gica y ambiental.
Administraci6n, finanzas, procesos juridicos, manejo de conflictos
y recursos humanos

Ft
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Autorizacion de donacion de composta.

REQUISITOS

SALUD No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

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

CONTACTOS. INTERP IRSSNALES

CONTACTG:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Presidente

Secretario

Regidores

Ciudadan[a

Aplico las leyes,
creando pr"oyectos
y llevdndolos a

cabo, aplicando
normas para la
preservacion y
protecciOn del
medio ambiente.

Recibir un sueldo Solicitudes Cuando se
requiera

EN CASO DE AUSENCIA.
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Las faltas temporales del Director de Ecologia menores de 30 dias ser6n suplidas

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

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

continuaci6n se menciona:

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

Municipal.

2. Las faltas temporales de los Subdirectores de r{rea adscrttos a la Dlrecci6n 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, desempefio en el

servicio priblico y capacidad para desernpefiar las funciones establecidas.

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

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

contratiaci6n ordinarlos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 01
EC-DR.OO1

Area. Direccion de Ecologia
Proceso: Gesti6n y aprobacion de Proyectos en el Programa FOAnil

Encargado: Director de irea
Objetivo: Obtener recunsos financieros a trav6s de recursos del estado de la

Secretaria del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial

Director de Area

A inicio de afio recibe las bases, formatos
de la Secretaria de tMedio Ambiente y
Estado de Guanaiuato.

y monto del programa FOAM por parte
Ordenamiento Territorial (SMAOT) del

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.

L*E[A PR
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DIAGRAMA DE PROCESO 02
EC-DR-002

Area: Direccion de Ecologia
Proceso. Convenio de Coordinacion y Colaboracion

para la lnstrurnentacion de Aceianes para el
la Calidad del Aire

lnterinstitucional
Mejoramiento de

Encargado: Director de 6rea
Objetivo: Ejecutar acciones integrales a trav6s de una gesti6n

transvensal y participativa para prevenir, reducir y controlar la
emisi5n de contaminantes a la atm6sfera que garantice una
adecuada calidad del aire en el Estado de Guanaiuato.

Director de

A inicio de afio recibe propuesta de programa o capacitaci6n via telef6nica u

oficio por parte de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenarniento Tenitorial
(SMAOT) del Estado de Guanajuato.

Firma de convenio entre la Secretaria de Medio Arnbiente y Ordenamiento Territorial
y 8 municipios del centro: Cuerdmaro, Abasolo, J. Rosas, Villagrin, Cart*zar,
Comonfort. Apaseo el Grande y Apaseo el Alto.

Llevar a cabo las siguientes acciones: Reducciones y control de emisiones en
fuentes m6viles, reducciOn de emisiones generadas por quernas a cielo abierto,
reducci6n de emisiones de fuentes fijas, acciones de fortrlecimiento, comunicaci6n

Acciones llevadas a cabo en los municipios.

&rA5t
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DIAGRA${A SE PROC$SO 0,3
EC-DR-OO3

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

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

Dtffiilf,f,lsru
.* sYs"

Auxiliar Ad m i n istrativo

Recib* cfici*, parte de
accidente emitido por tra

Direcci6n de Seguridad Publica,
Trdnsito y Transparte Munl*ipal"

Verifi*a datos y envfa a $u auxi[iar
a reallear inspeccicn para el
estado en el que ss sncuentra el
drbol

Le notifi*a al ciudadano de Ia

cantldad de Arboles a donar
sesun Ia ffIagnitud de tros dafrc* y
fa rnulta a pagar"

Recibe val* de cornpra de Arbal*s
o los drboles en especie por parte

del ciudadans.

Hntrega oficia de liberacian
vehicular dirig]da a Ia ilireccion de
$egurldad Publica, Trdnsito y

Transporte Municipal anex*ndcle
copia del pago de 6rhaf*s.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO f'E'' 
ECOLO(

"flds
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ARrn: ECOLOGIA

TITULO DEL PUE$TO: AUXIL'AR ADMINISTRA TIVO IIE" ECALOGIA

Brindar atenci6n a Ia ciudadania de todos los servicios priblicos que brinda la direcci6n.

EDAD I30 afros SEXO IFemenino

ESCOLARIDAD MINI$IA
Carrera Tecnica

E$TADO CIVIL lndiferente EXPERIENCTA 12anos

REQUISITOS

$olicitud de empleo con fotograffa
Acta de nasimiento {copia}
Comprohar:te de donnicilia
Carta de antesedentes no penales
Dcs cartas de rsconilendaci6n
Creden*ial de elestor
Ccmprohante de estudios
CURP
Licencia de condu*ir preferentemente {si sabe
rnaneiar)

CONOCIMIENTOS
CLAVE.

Ortograffa, computaci6n, administracion y principios b6sicos
en contabilidad finanzas.

ACTITUDES:
Organizada, alta sentido
responsable, disciplinada,
$oluciones de probleffta$.

de urgensia, csmprometida,
proactiva y generadora de

r Recepci6n de solicitudes de poda, tala, limpia de predio o trasplante de Arboles, asi 
]

como de reportes por deterioro ambiental.

ffipndeoficios
,+31ffid#*ilhnnites de pago a proveedores.

*#**ffi-Wi&Hocumentos en las carpetas conespondientes y generar registro

i.*r'sffi &eu su ubicaci6r{
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y reportes

SALUD . No enfermedades crSnico degenerativas

PSICOLGGICOS

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

CIUDADANO

DIRECTOR

SUBDIRECTORES

AUXILIARES

DIRECCIONES Y
DEPENDENCIAS

.: ,, ..l- 
,, 

tt",,..,r,

' 
,,: 

,, ..

ATENCION EN
$OLICITUDHS,

REPORTES Y QUEJAS O
DENUNCIAS DE

ACTIVIDADES QUE
GENEREN DETERIORO

AMBIENTAL,
SOLICITUDES DE

RETORESTACION,
DONACION DE PI*NTAS
Y ARBOLES, NOTIFICAR

ESTO AL DIRECTOR.

INFORMES

OFICIOS

OFICIOS

$OLICITUDE$

AUTORIZACION

AUTORtznct0t',t

OFICIOS

oflcros

DIARIO

DIARIO

CUANDO SE REQUIERA

stRrrs6nr
lr
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-A/4-E-001

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental

Encargado: Auxiliar administrativo ilE" Ecologia
Objetivo: Mejorar Ia calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado

brindando un buen servicio.

Auxi I iar Admi n istrativo

lnicio

Saluda al ciudadano, y pregunta cual es el motivo de su

visita

eCual es e[ motivo?

Llena farmato de reporte
por deterioro ambiental y lo
turna a la subdirecciOn

correspondiente para la

investigaciOn

correspondiente. (Anexo 2)

Llena formato de acuerdo al
trdmite 0 seruicio que se
requiera, pasa al director
para su conocimiento
(Anexo 1)

Reporte
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ANEXO l": EIEMPLO DE SOLICITUD
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ANEXO 2: EIEMPLO DE QUEIA
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-A/A-E-002

Area: ECOLOGIA

Proceso: Elaboracion de oficios

Encargado: Auxiliar administrativo rrE" Ecologia
Objetivo: Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades

la Direcci6n
de

DIffiEf;f;IS tf;ftLsfiiA



APASC*}
ffi ffi
GR,rtI*DE

r
NIAGRA&{A Mfi PK#CHS* S3

Area: ECOLOGIA

Proceso: Trimites de pago a proveedores

Encargado: Auxiliar administrativo ..E" Ecologia
Objetivo: Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores

Auxi liar Ad m i n istrativo Director

lnicio

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

Verifica y valida la informacl6n

compilada en tos formatos de pago

elaborados por [a Auxlliar

Administrativo con respecto a lo

contenido en la documentacion

proporcionada por presidencia

Conrpila la informacidn y evidencias

grdficas correspondientes a los

conceptos de pago en las bases de

datos y documentaci6n de la Direcci6n,

asi como en los portales en linea

pertinentes cuando asi se requiera

6Existen
retroalimentaciones?

Elabora e imprime los pagos de factura

en los formatos propios de la actividad

Env{a los forrnatos de pago a Presidencia

Municipal para las . actividades

procedentes

Firma y sella los formatos de

DtRtcclnru ru
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 EC-AA-E-004

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recepci6n y ernision de correspondencia

Encargado: Auxiliar administrativo *E" Eeologia

Objetivo: Llevar un control en el archivo de todos los oficios que se realizan y
se reciben en el Srea

NH
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 EC-AA-E-005

Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga de registros en el sistema ASEWEB

Encargado: Auxiliar administrativo'rE" Ecologia
Objetivo: Realizar de manera cotidiana la carga de registros en la plataforma

ASEWEB

eq\
ffiHtr&LIEfr
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AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: AUXI LIAR ADfiITI N ISTRA TIVO 5$ H,,

Brindar atenci6n a Ia ciudadania de todos los servicios priblicos que brinda la direcci6n.

EDAD I30 afros SEXO IFemenino

ESCOLARIDAD MINIMA
Carrera Tecnica

ESTADO CIVIL trndiferente EXPERTENCIA l2afros

REQUISITOS

$olicitud de emples con fatograffa
Acta de nacirrliento {copi*}
Comprabante de domlcilio
Carta de antecedentes fi* penales
Dos cartas de recsmendacion
Credencial de electcr
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de ccnducir preferentemente {si sabe
maneiar)

CONOCIMIENTOS
CLAVE.

Ortografia, computaci6n, administraci6n y principios b6sicos
en contabilidad finanzas.

ACTITUDES:
Srganizada, alto sentido
responsable, disciplinada,
soluciones de problemas,

de urgencia, somprometida,
proactiva y generadora de

. Recepci6n y realizaci6n de llamadas telef6nicas

. Carga de informaei6n trimestralen Platafonna de Transparencia

' Archivar los documentos en las carpetas core$pondientes y generar registro
electr6nico de su ubicaci6n

:Jetga electr6nica de biticoras del personal

h$t

Lsfi{e
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SALUD a No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presion
Pensamienta original y recreativo
Respeto por las nsrmas polftlcas e institucionales
Enfaque l*glco orientado a tras tareas a realizar
Adrninistraci6n efectiva detr tlempo
Dar solucianes basdndose en hechos
Tcma de decisiones
Buen trato y atencion a Ia ciudadanfa

CONTAGTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

CIUDADANO

DIRECTOR

$UBDIftECTORE$

AUX}LIARE$

ilIRECCIOhIES Y
DEPTNDENCIAS

AT=NCION EN
SSLICITUDES,

REPORTES Y QUEJAS S
DENUNCIAS DE

ACTIVISADES QUE
GENEREN DETERIORO

AMBIENTAL-
$frLICITUDES ilE

REFsRE$TACION,
SONACION DE FI-ANTA$
Y ARBOLES, NOTIFICAR

rST# AL DIRECTSR"

INFORh*E$

OF}CIOS

oHCtOS

$SLlCITUB.E$

AUTORIZACION

AUTORIZACION

OFICIO$

$FIC}OS

DIARIO

DIARIO

CUANDO SE REQUIERA

'l i,

fit#Lsfrle
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-Iu[*H-001

Area: ECOLOGIA

Proceso: Realizacidn de llamadas

Encargado: Auxiliar administrativo r'H"

Objetivo: Mantener comunicacion con
presidencia para brindar una

Ias diferentes direcciones de
meior atencion al ciudadano.

ilIREfif;ISf{ * L*fi[A
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC.AA.H-OO2

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recepcion de llamadas

Encargado: Auxiliar administrativo rIH"

Objetivo: Brindar atenci5n al ciudadano, instituciones, organizaciones o
dependencias via telef6nica

Auxi I iar Adm i n istrativo

lnicio

Contesta Ia fiamada y pregunta con quien necesita comunicarse

ase encuentra Ia persona

requerida?

Toma el recado, propsrciona

ta informaci6n requerida si es
de su conocirniento o sugie!'e
al interesado llamar mis
tarde

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

Genera reglstro en Ia bitacora de

llamadas

'
f;-sfilA
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-AA.H-OO3

Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga de informacion a la plataforma de transparencia

Encargado: Auxiliar administrativo rcH"

Objetivo: Cargar la informaci6n trimestral correspondiente a la plataforma de
transparencia

$rHuf;cr*ru mt
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 EC-fuA-H-004

ECOLOGIA

Archivo de documentos

Auxiliar administrativo "H"Encargado:

Gbjetivo. Archivar la documentaci5n correspondiente con base en el sistem
de clasificaci5n de documentos de la Direcci6n

Dtn[f;$6r\I sE E
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 EC-AA-H-OO5

Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga electr6nica de bitScora de control de salidas de personal

Encargado: Auxiliar administrativo'(H"
Objetivo: Realizar de manera cotidiana la carga de registros en la base de

datos de Excel de las biticoras de control de personal

nlfiECf,l0fhl *t
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DESCRlPICION DE PUESTO$
r*rq \r {:ffiffiY$aq

AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO:
SUBD'RECTOR DE PREYEfiIC'O'I' Y CO,fUTROL
ECOLOGICO

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

EDAD 125 a 60 aflos SEXO Ilndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA
P repa ratoria- Profesiona I

ESTADO CIVIL Indiferente EXPERTENCTA I1 ano

REQUISITOS

Solicitud de ernpleo con fotograffa
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales (solo
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferentemente {si
manejar)

hombres)

sabe

CONOCIIIIIIENTOS
CLAVE:

Normatividad en general, gesti6n ecol6gica y ambiental.
Programa municipal de desanollo urbano y ordenamiento
ecol6gico territorial.

ACTITUDES:

Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Amabilidad
Actividades Administrativas, Manejo de Personal, Liderazgo
Capacidad de Anilisis, Interlocutor, Creatividad, lniciativa
Negociacion.

Effi$itffih.cer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y Reglamentos en

'u"lr,ffiteff*&bientaly de Ecologia y demd,s dispoli

r
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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
lndustriales:

. 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;

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

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

. Coadyuvar con 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;

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

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

ulH,Efitls
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REQUISITOS

SALUD a No enfermedades cronlco degenerativas

PSTCOLOGTCO$

Saber trabajar bajo presion
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 basindose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanfa

C O NTACTOS INTERPE RSO NAIHS

CONTACTO:
PARA QUE: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

uxilia r Ad min istrativo

Director de 6rea

Ciudadanfa

Direcci0n de
Desarrollo Urbano

Aplico las leyes
creando

proyectos y
llevdndolos a

cabo.

Aplicando
norma$ para Ia

preservacion del
rnedio arnbiente

Diario

Cuando se requiera

LftfiTE
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DIAGRAMA DE PROCESO 01.

EC-PC-0o1

Area. Direcci6n de Ecologia
Proceso: Implementacion y Control de Prograrna 3R
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecologico
Objetivo: Fomentar en la ciudadania la cultura de reducir, reciclar y

reutilizar (3R).

ilIHEfiffiSIU

$ubdirector de Prevencion y Control Ecol6gico

Auxiliar

Administrativo

Subdirector Auxiliar de campo

Elabora y lleva a

cabo la firma del
convenio para la

aplicacion del

Programa 3R entre
Ia entldad
solicitante y Ia

Direcci6n de
Ecologia

Entreoa de barcinas al

solicitante

Pone a[ tanto al auxitriar

de campo de los
requerimientos y fechas
de atenciOn a la

instituci6n solicitante

/ I
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DIAGRAMA DE PROCESO A2
EC-PC-002

Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Colaboracidn en la difusion de Pr"ogramas de Educacion

Ambiental
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecologico
Objetivo: Fomentar entre la ciudadania el cuidado

mediante acciones coniuntas con los
entorno social

del medio ambiente
integrantes de su

slRtfiffifir-,1
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3 EC-PC-003

Area: Direccion de Ecologla
Proceso: Autorizaci6n para la disposicion de residuos no peligrosos
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecologico
Objetivo: Promover el adecuado manejo de los residuos generados por

comercio o industria.

Subdirector de Prevencion y Control Ecologico

Recibe oficio de peticion de la empresa solicitante junto

digital de informaciOn de identificacion, organigrama
empresa, asf corno resotruci6n de la Manifestaci6n de

al compilado ffsico y
y procesos de Ia

Impacto Ambiental y

Se notifica al
sotlcitante sobre los
requisitos que no se
cumplen y las acclones

Se lleva a cabo la inspeccion de
verificacion de inforrnacion de
campo y $e revisa para aprobaciOn.

aSe aprueba?

Se ernite resoluciOn y se expide el dictamen
de evaluacion.

*c**"msin
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L--.__ .1

r*-til



fr,pesEfiD
fi*:g?-,*iitffi ffi
B*^a.I{DE

DIAGRAMA DE PRGCESO
EC-PC-004

Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Aval t6cnico por un afio, para inspecciones de verificaci6n a

empresaS
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecologico
Objetivo: Verificar el cumplimiento de las disposieiones contenidas en

la Ley para Protecci6n y Preseruaci6n del medio ambiente del
Estado de Gto.

fffi{.'t:i,
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 EC-PC-OO5

Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Licencia anual para Ia explotaci6n de bancos de material
Encargado: $ubdirector de Prevencion y Control Ecologico
Objetivo: Regular Ia explotacion de bancos de material p6treo

Subdirector de Prevencion y Control Ecologico

Recibe oficio de peticion

digital de informacion de
asf como resolucion de la

de la empresa solicitante junto al cornpilado fisico y

identificacion, organigrama y procesos de Ia empresa,
Manifestacion de lmpacto Ambiental y uso de suelo.

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

a,Curnple con los
requisitos

solicitados?

Se lleva a cabo la

revisiOn ffsica del Iugar
para corroborar los datos
de Ia informaci0n

aCumple?

Se emite resolucion y se explde el

dictamen de evaluaci6n

f;#L#eisnlffi[f,f,Iffiil|
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DESCRIPCION DE PUESTOS

,} I\A I UT

ARrR: ECOLOGIA

TITULO DEL
PUESTO:

SUBD IRECTOR DE RECURSOS fi'A TURALES

]OSITO (

Colaborar al cuidado de 6reas naturales y asl permitan su adecuado
aprovechamiento y conseruaci6n de los recursos naturales

EDAD 125 cl 60 afros SEXO llndistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

Preparatoria- P rofesional

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA l1 afro

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penatres (solo
Dos cartas de recemendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferenternente {si
manejar)

hombres)

sabe

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Normatividad en general, gestion ecologica y ambiental

ACTITUDES:
Creatividad, planeacion, organizacion, disciplina,
responsabilidad, liderazga, control de personal,
proactividad, trabajo bajo presion, sociable, extrovertido.

r Colaborar Gon el.' 
Ateantarillado del

contaminacion; asl

Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Municipi*, para optimtzar etr uso del agua y evitar su
coryp, vigilar que el tratamiento de agyas reslduales sea de

\ \ sffiwt
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il
confonnidad con la normatMdad juridica y tdcnica aplicable;

. Elaborar proyectos para Ia detenninaci6n de 6reas naturales protegidas;
, Proponer convenios para la administraci6n de las Areas naturales protegidas;
. Formular diagn6sticos de los recursos naturales para disefrar acciones que

permitan su adecuado aprovechamiento y conservaci6n;
. Realizar las gestiones para crear un Fondo Verde, a pafiir de los recursos

captados por la aplicaciOn 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 demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.

r No enfermedades cr6nico degenerativas

Saher trabajar bajo presion
Pensamiento orlginal y resreativo
Respeto por las n*rrfias psliticas e institucionales
Enfoque logico srientado a las tareas a realizar
Adminlstraci0n efectiva del tiempo
Dar soluclones bas*ndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a tra ciudadanfa

*it* ;ttr..m t Se (3r garr i xmc **n y Fr*Ese d* nr i e rrt**s-
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC.RN-OO1

Area: ECOLOGIA

Proceso: Pinta y rotular bardas con mensajes
uso del agua y cuidado del medio
afecten los recursos naturales.

alusivos para optimizar
ambiente, para que no

el
se

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

ambiental que nos per?nitan lograr la concientizaci6n en la
ciudadania para contribuir al cuidado del medio ambiente, por
medio de mensajes en bardas.

Subdirector de Recursos Naturales

Subdirector

rNtclo

Realizar un diagnostico para deternrinar las

principales problem6ticas del municipio y las

zonas en que es factible llevar a cabo la

Celebrar convenio con los propietarios de los

lugares en los que se encuentren las bardas

seleccionadas

Determinar los recursos que deberdn emplearse
y diseftar el contenid'o grdflco que se plasmar1
en las bardas

Llevar a cabo la pinta de bardas conforme a lo
planeado
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DIAGRAMA DE PROCESO 02
EC-RN-OOZ

Area: ECOLOGIA

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

Encargado: Subdireccion de Recur$os Naturale$

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

$ubdirector de Recur$os Naturales

Subdirector

Llevar a cabo la planeaci6n junto con el lnstituto de Ecologia del Estado para la
designacidn de probables 6reas

De acuerdo al irea natural designada realizar el diagnostico de:

riqueza biologica, sitio de concentraciOn de fauna, protecci0n

hidrol6gicas, lugares de especie$ migratorias, representaciin de
asociaciones vegetales, estudio de e$pecies end6micas, valores

i mportancia paisaj fsticos

diversidad 0
de cuenca$
formaciones

naturales de

Declaratoria y

PublicacionPresentar estudio para su aprobaciOn. Consulta

ilIMEf;CI*ru

Inicio

Y

Fin
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DIAGRAMA DE PROCESO 03

EC-RN.OO3

Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Reforestacion y Forestacion
Encargado: Subdirector de Recursos
Objetivo: Realizar reforestaci5n o forestaci6n en zonas desprovistas de

vegetaei6n o erosionadas, contribuyendo a Ia conservaci6n de
los recursos naturales, meiora del paisaje y calidad de vida de
los habitantes.
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DIAGRAMA DE PROCESO *4
EC-RN.OO4

Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Autorizacion de donacion de irboles
Encargado: Subdirector de Recursos Naturales
Objetivo: Realizar Ia donaci6n de Arboles solicitados por Ia

promoviendo la conservaci6n de nuestros
participacion de Ia ciudadania en el cuidado
ambiente.

comunidad,
recursos y
del medio

Subdirector de Recursos Naturales Auxiliar de campo

Recibe solicitud de donacion
de 6rboles, completa el

formato conespondiente e

ingresa los datos en la lista
de donaciones pendientes

Verifica existencias del drbol
solicitado con el encargado del
vivero.

Entrega el formato de solicitud a
encargado del vivero para la

entrega de los 6rboles.

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

4*HfYOft
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ANEXO: EIEMPLO DONACtoru DE ARBOLES DE ARBOLES
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DESCRIPCION DE PUE$TOS
kf:6sreru v fl"}ffix]$

AReR: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecologico

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

FIt DEL FUEST(

EDAD |'25 a 60 afros SEXO Ilndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA
Preparatoria - Profesional

ESTADO CIVIL lndistinto EXpERIENCTA l1 afro

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprohante de domicilio
Carta de antecedentes no penales (solo
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferentemente {si
manejar)

hombres)

sabe

GONOCIHIIENTOS
CLAVE:

Norrnatividad en general, gesti6n ecol6gica y ambiental
Programa municipal de desanollo urbano y ordenamiento
eco169ico territorial.

ACTITUDES:
Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Amabilidad,
Actividades Administrativas, Liderazgo, Capacidad de
AnSlisis, I nterlocutor, Creatividad, I niciativa, Negociaci6n.

ffiIRETf;I

c"-
Ftfi

ECOLOGICO
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REQUI$ITGS

SALUD I No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo 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 basdndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadanla

CO NTACTO S INTERPE RSONATES

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

uxilia r Ad min istrativo

Director de *rea

Ciudadania

Direccion de
desarrollo urbano

Aplico las leyes
creando
proyectos y
llevdndolos a
cabo

Aplicacion de
normas para Ia
preservacion del
medio ambiente

Diario

Cuando se requiere

DIHEf;fi*ru
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DIAGRAMA DE PROCESO a2
EC-PO-002

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

Ef,SLS6lg
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-PO-003

Area: Direccion de Ecologi a

Proceso: Generacion de reportes mensuales de produccion del virrero
municipal para cumplimiento al FOAM

Encargado: Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecologico
Objetivo: Regular Ia explotacion de bancos de rnaterial p6treo

Subdirector de Planeacion y

Ordenamiento Ecolog ico
Director

lnicio

Verifica la informaci6n
Compila Ia informaci6n docurnental

cuantitativa y fotogrdfica de produccion

rnensual del vivero municipal para generar

los informes correspondientes al

cumpllmiento de los compromlsos de la

c Existen

observaciones?

No

rirma v qall: lnc

Lleva a cabo las correcciones con

base en las observaclones del

dlrector

Digitaliza y envia el reporte vfa

electrdnica al FOAM.

Entrega los reportes para su

resguardo en el archivo

i*'*A;":'.1***

IcsL*fife
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DESCRIPCIOH DE PUE$TOS

%nffi ffiK s.H ffi&ffi ffi ffi s& gq EY&Fa$ #
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: AGENTE SAIV'TARIO

Proteger a la soeiedad de riesgos sanitarios mediante Ia inspeccidn a establecimientos y
productos.

EDAD 130 a 40 afros SEXO Ilndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA
Preparatoria

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA I1 afro

REQUISITOS

Sollcitud de empleo csn fotcgrafia
Acta de nacirnients {c*pia}
Camprsbante de dornicilia
Carta de antecedentes ns penales {solo
Das cartas de re*smsndacion
Credencial de elector
Con'lprsbante de estudios
CURP
Licencia de conducir prefersntsmente {si
manejar)

hombres)

sabe

CONOCIMIENTOS
GLAVE:

Procesos de alirnentos,
son prestadores de
prod uctos farmac*uticos,
Ia ssciedad"

i*rea de regulacion $anitaria corno
servicios, bElnearios, hospitales,
miscel*neas, insuiltos y quejas de

ACTITUDES:
Liderazgo, creatividad, planeacion, organizaci6n,
honestidad, disciplina, responsabilidad, identificaci6n con la
gente, soluci6n de problernas, trabajo en equipo.

I Realizar verificaciones sanitarias a los diferentes giros dentro del
signdge directamente coq la salud de sus habitantes. Asi como la

i6t$$fuas con instaf,ciones industriales, pecuarias y agricolas

rrunicipio que est6n
atencion a qusjas
dentro de la

(

s
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mancha urbana. Monitoreo de pozos de agua para consumo humano, realizando
anSlisis microblolOgicos y fisicoquimicos detemrinando las condiciones de cada uno
de ellos y monitoreo de aguas residuales.

SALUD a No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICO$

$aber trahajar bajo presion
Pensamients original y recreativo
Respeto por las norrnas pslfticas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Adrninistraci*n efectiva del tiempa
Dar soluciones bas*ndose en hechss
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

J u risdiccion Sanitaria
de Celaya

\
'i\

Reportes de
verificacions$,

hisopo$,
rrrue$tras de
alirnentos,
insumos,
productos

farma**uticos,
para dar la

seguridad a Ia
poblaci6n en

producto$ que
consume que

sean saludables
y llevftr un contral
de riesgos para tra

salud de Ia
pcb,[ffcion de

Ordene$
trabajo

de Semanal
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Director

Centro de Salud

Apasefi"

Informes

Reportes

Actas de
verificacion

Indicaciones

Instrucciones

Semanal

Cada que se requiere

Cada que se requiera

i r*{-nr-r-tr
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DIAGRAh,IA D'E PROCESG 0:t

EC-AS-OOr

Area: ECOLOGIA

Proceso: Realizar Pruehas de calidad de agua potable
de distribuclon que abastecen para las
consumo humano

en pozos y lfneas
actividades del

Encargado: Agente sanitario
Objetivo: Llevar a cabo pruebas fisicoquimicas en agua potable

mediante Ia colorimetrfa,

Agente sanitario

INICIO

Junta con psrsonal del *rganismo CLfiApA designa el pozo s tama d*
agua potable para el traslado,

Realiear prueba en rnuestra de agua seleccionada para
determinacion de Ia csn*entraci6n de *loro en el agua, para
prevenci6n de enferrnedades gastrointestinales

a,Cumple con convenis? Se da [a aprohacldn de
Ia prueba reaXieada.

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO O2 EC-AS-OO2

ECOLOGIA

Proceso: Verificacion San itaria

Encargado" Agente Sanitario
Objetivo: Prevenir y detectar

problemas de salud
cualquier riesgo erninente que pueda generar
a Ia poblacion en general por el consurno d

alimentos v bebidas o cualquier actividad sue qenere enfermedades.

Jurisdiccion Sanitaria No. Ill lnspector

Fin

$e realiza Dictamsil, de acusrdo a
Ios resultados obtenidos de Ia

lnicio

Area salubrldad locatr y saneamientu
b*sica

Recibe formato de queja

Departamento de proteccian y
centrc de riesgos sanltariosExpediclon de orden de

traba"!o

Verificacion en carnpo

$r
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AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: AUXIL'AR DE CAMPO ECOLOGIA

Disminuir la contaminaci6n ambientaly contribuir a Ia disminuci6n de Ia tala de drboles.

EDAD I25 a 60 anos SEXO Ilndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA
Prepar"atoria - Profesional

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCTA l1 ano

REQI.'ISITOS

Solicitud de ernptreo con fatograffa
Acta de nacimiento {copia}
Comprobante de domicllia
Carta de antecedentes no penales {salo
Dos sartas de recsrnendaci6n
Credencial de *lector
Comprobante de estudios
CURP
Licencla de conducil preferentemente {si
maneiar;

hombres)

sabe

CONOCIMIENTO$
CLAVE:

Normatividad general
Bot*nica*

de gestion de ecologfa y arnbiental,

ACTITUDES: Rectltud, disciptina identificacion con la gente

. Visitar las lnspecciones.

. Vigilar dentro delTerritorio Municipal.

. Proteger el Medio Ambiente.

. ..lnspp.pcionar a Giros Comerciales e lndustriales.

r, 'lnspeciioRar la Verificaci6n Vehicular.
L -n.n_I-..-"o,. Vigilar y Proteger la Flora yiFauna$iflrpstrp{} --/'r 7I\H-:'ii6!:,.)'1+l\ -{: ,4'7';ffi\
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r Vigllar Ia Prcteccion de Areas Naturale$.

. Vigilar la quema alAire Libre.

' Vigilar la Tala y Poda de Arboles.

. Coordinar problema$ que se efect(en en el medio ambiente

. Acudir a inspecciones de tala de arboles

SALUD r No enfermedades cronico degenerativas

P$ICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presi*n
Psnsamiento original y rscreativo
Respeto por las norrrlas polfticas e institucionales
Enfaque Isgico orientada a las tareas a realiuar
Adnrinistraci*n efectiva del tiempc
Dar $olucianes bas*ndose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a Ia ciudadania

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

{uxiliar Ad m in istrativo
Director de *r*a

Gente
Soluciones a tala

de *rbotres

Quejas de
contaminacion de
suelo agua y aire

Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO 01" EC.AC-OO1

ECOLOGIA

Proceso. Atenci6n de reporte por deterioro ambiental

Auxiliar de Gampo ecologiaEncargado:

Objetivo: Solucionar problernas y quejas generadas
antropog6nicas y de actividades productivas que

por actividades
general deterioro

ambiental en el territorio de Apaseo el Grande, Gto.

Subdirector de Prevencion y Control Ecologico

Auxi I iar Adm i n istrativo Subdirecciones Auxiliar de Campo

Determina las acciones
a seguir con base en el
dictamen y evidencias
compiladas en Ia visita
de inspecci6n

Lleva a cabo Ia visita de
inspeccion de campo, compila
la evidencia fotografica 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 la queja
de la ciudadanla
y la entrega a [a
subdireccidn
correspondiente
segun el tipo de
reporte

Ejecutas las acciones a segulr

Compila Ia
documentacion
correspondiente

Entrega la

documentaciOn para su
resguardo en el archiyo

de la dependencia

qI$
f'^*-{
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DIAGRAffiBfi PROCESO *2
EC-AC-OS2

Area: Direccion de Ecologia
Proce$o: Dictamen de permiso de tala o poda de irboles
Encargado: Auxiliar de Campo ecologia
Objetivo: Llevar el control de Ia deforeshci6n en el municipio de Apaseo

el Grande

*ru FrtuI

$ffiffi
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DE$CRIPCION DE PUESTOS
AUXILIARTECNICO

ECOLOGIA

AUXILIAR TECNICO NA" ECOLOGIATITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENHRAL

Colaborar en reforestaciones, proceso de degradaci6n de residuos de la actividad de
poda. Regar los drboles en el almac6n y los plantados. Pinta de bardas para mensajes
referente al medio ambiente, apoyar a las escuelas en su arbolado dar mantenimiento,
preservar, construir y reforestar el entorno ecol6gico de Apaseo el Grande. Coadyuvar
en el proqrama de las 3R

PERFIL.DEL.PUESTO

2A a 40 afros Indistinto

Escolaridad minima
Secundaria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud de empleo con fotograffa
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penatres (solo hombres)
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferenternente (si sabe
maneiar

a

a

I

a

a

a

I
a

a

REQUI$ITOS

CONOCIITfiIENTOS
CLAVE:

De plantss, Srbol€s,
herramientas con motor
desbrozadoras etc.)

plagas y suelos. Manejo de
de gasolina (moto-sierraS, gfiiras,

ACTITUDES:
Liderazgo, creatividad, planeaci6n, organizaci6n,
honestidad, disciplina, responsabilidad, identificaci6n con la
gente, soluci6n de problemas, trabajo en equipo.

FUNCIONES S ACTIYIBADHS

antenimiento, mejoramiento de las Sreas verdes de Apaseo el Grande, Gto.

idado y manejo delvivero de la direccion de ecologla.

g
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Partlcipar en las reforestaciones

Apoyar en el programa de las 3R

Pinta de bardas y contenedores

Aplicacion de composta en 6reas verdes

Aprovechamiento de recursos maderables
Elaboracion de csmposta

OS

SALUD o No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber traba1mr bajo 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
Torna de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTO:
PARA QUE:

PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

uxilia r Ad m i n lstrativo

Director de 6rea

Ciudadanfa

Soluciones a tala
de Arbotres

Quejas de
contaminaclon de
suelo agua y aire

Diario

.f
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DIAGRAMA SE PRCCESO {}1 EC.AT.OGT

ECOLOGIA

Mantenimiento de plantas e instalaciones

Auxiliar Tdcnico r'A" ecologiaEncargado.

Dar mantenimiento a los irboles y plantas producidas y acopiadas
en el vivero de Ia Bireccion de Ecologia.

Objetivo:

Auxiliar T6cnico

INICIO

fifectua el cuidado y conteo de I*s
i*rboles ubicados en el viv*ra
municipal al proveerlas de agua y
ahono conf*rrrle ft una planeaclon

serrxanal,

ila mantenlmiento a las Instalaciones
det vivero eft general y mantiens el
orden de los utensillos y

herramientas del rnismo.

tr
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Area:

Proceso:
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-AT-o0?

ECOLOGIA

Producci6n de compostaProceso:

Encargado: Auxiliar T6cnico s*A" ecologla
Objetivo: Dar tratamiento a residuos orginicos, generar

abono y con esto se evite ocupar espacio en e
sitio contr.olado rnunicipal donde Sencran
Iixiviados

Subdirector de Recursos Naturales

Auxiliar T6cnico

INICIO

Se reciben los residuos generado$ por la poda de irbcles en la
Cab,ecera Nluniclnal

Se exponen los residuos alsol para elsecado de los rnismos, formando pilas
de 5m"2m2m (Largo*Alto*Ancho)

$e aplica agua, para tormar hasta un fiO% de humedad, y asi generar
bacterias del Proceso Aerobico; se reallza una aireacion cada 30 dias.

Despu6s de este proeso, se ha ficrmado la Composta y se hace entrega un
poco de la misrna a quien lo solicite.

Area:

+

+

*

*

t
FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-AT-0o3

Area. EGOLOGIA

Proceso: Donacion de composta

Encargado: Auxiliar T6cnico *A" ecologia
Objetivo: Reducir la basura orginica y disminuir la contaminaci6n del suelo y

agua.

Subdirector de Recursos Naturales

Auxiliar T6cnico

Auxil ia r Adm in istrativo Director Auxiliar T6cnico

FAI"
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4Existe
cantidad

suficiente?

Realiza la

entrega de la

compasta al

solicitante en las
instalaciones del
vivero municipal

Reprograma la

entrega para fecha
posterior previa
disposicion de
inventario suficiente.

INICIO Verifica solicltud de
composta y la turna al
auxiliar de ffimpo para

corroborar si existe o no
material suficiente para
cumplir con la sollcltud

Recibe solicitud de
donaci6n de composta
y la turna al director

mlffifif,mmn
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DIAGRAMAS DE TRAMITES Y SERVICIOSFLUIO

DTASRAMA DE FLUIS 01 EC-S01

Direccion de Ecologla

Proceso. Licencia anual para explotacidn de bancos de material
Encargado: Subdirector de Planeacion y Ordenarniento Ecologico
Objetivo: Llevar un control de los bancos de material que hay en el municipio.

lnteresado Suhdirestsr de Planeaciafi y Ordenarmtento

Ecal69ico

Verlfica Ia informaci*n proporc*onada por eI
solicitante

tNlcto

Entrega oficio de sslicitud de
expedlcl*n de Ilcencla junto a [os
requisltos solicitados por la

Direcci6n de Ecologfa

ala inf,*rmacion
est* completa?

Fr*parclona la inforrnacion
adiclanal requerlda por [a

dependencia

Lleva a cabo la vislta
de lnspecci*n al hanca
de rnaterfal

ffectua las acciones
corre$pondientes para *crregir
las ab$ervaciones hecha$ por
per$on*t de la dependenc*a y
natifi*a de su correcci0n

;Existen
obseryaciones?

Expide licencia de anual pana }a
explotacion de banco$ de mater,ial

;P&*-
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DIAG&AhCA SE FLtilO 02 EC-002

Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosfericas

Encargado: $ubdirector de planeacisn y ordenamiento ecologico
Objetivo: Verificar las emisiones que se producen en el medio ambiente

originado por la industria.

Interesado Subdirector

Verifica [a informaci6n prsp*rcionada por el
s*licitante

INICIO

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

Dlrecclon de Ecologia

&La informacion
estd campleta?

Proporciona Na informaci0n
adicional r*querida por la

dependencia

Lleva a caho Ia vistta de inspeccion a las
instalsciones donde se encuentran las
fuentes *missras

Efectua las ac*iones
corre$pondientes para correglr
las observaciones hechas psr
per$onal de la dependencla y
notifica de su correccion

6Existen
observaciones?

Expide licencia de anuat de
emisisnes a Ia atmOsfera
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DIAGRAMA DE FLUIO O EC-003

Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Por expedici5n de dictamen y evaluaci6n del estudio de riesgo
Encargado: Director de Area

Objetivo: Emitir resolucion de MIA presentado en Ia direccion.

Interesado Subdirector

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

Verifica la informacion proporcionada por el
solicitante

INICIO

Entrega oficio de solicitud de
expedicidn de licencia junto a los

requisitos solicitados por la

Direccion de Ecologia

6La informacion
estf completa?

Proporclona [a informacion
adicional requerida por la

dependencia

Efect0a las acciones
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por
personal de Ia dependencia y
notifica de su correcciOn

4Existen
observaciones?

Expide dictamen de Ia evaluacion y

estudio de riesgo
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mry Fl{i3p p.3 EC-004 L
Area; Direccion de Ecologia

Proceso: Autorizacion para Ia disposicion de residuos no peligrosos

Encargado: Director de Area

Objetivo: Regular los residuos gue genera la industria al medio ambiente.
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DIAGRAMA DE FLUIO 05 Ec-oCI5

Area: Direcci6n de Ecologia

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

Encargado: $ubdireccion de Prevencion y Control Ecol6gico

Objetivo: Vigilar que los establecimientos, actividades, productos y servicios no
representen riesgos a los consumidores.

Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecologico

Recibe oficio de peticiOn de Ia empresa solicitante
junto al compitado ffsico y digltal de informacion de
identificacion, organigrama y prosesos de la
empresa.

Se realiza Ia inspeccion de campo y verificacion de datos para

el cumplimiento de la normativa

aCumple?

Se realiza el tr6mite y expide el aval tGcnico
anual para ernpresas

DIREflfrIilf{
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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

Subdirectores de la Direccion de Ecologia

Subdirector encargado Auxiliar de CampoAuxiliar Adm in istrativo

INICIO

Resguarda Ia

docurnentacidn en la
carpeta correspond lente

y genera registro
electrdnico

Lleva a cabo la visita de
inspeccion de campo, cornpila
la evidencia fotogr*fica y
elabora el dictamen
correspondiente

Revisa el reporte y Io

turna al auxiliar para la

verificacion de los datos
y la compilacion de
evidencia fotogr*fica

Recibe la queja

de la ciudadanla
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 inspecci6n

Ejecuta las acciones a seguir con base la normatividad juridica
aplicable

Verifica que se haya
dado cumplimiento a las

recomendaciones

Entrega la

docunnentaci6n para su
resguardo en el archivo

de la dependencia
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UIO 07
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Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Donacion de {rboles
Encargado: Subdirector de Recur$os Naturales
Objetivo: Realizar la donacion de frboles solicitados por

promoviendo la conservacion de nuestros recursos
de la ciudadania en el cuidado del medio ambiente"

Ia comunidad,
y participacion

Subdirector de Recur$os Naturales Auxiliar de campo

Recibe solicitud de donacidn
de drboles, completa el
formato correspondiente e
ingresa los datos en la lista
de donaciones pendientes

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

Entrega el formato de solicitud a
encargado del vivero para la

entrega de los 6rboles.

Realiza la entrega de los drboles
al solicitante en las instalaciones
del vlvero o en el lugar
convenido de nrutuo acuerdo.
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EC-008

Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Poda y tala de arboles

Encargado: Director de Area

Objetivo: Llevar control de Ia deforestaci6n en el municipio de Apaseo el
Grande.

4,rrffi",'-**'rf

#:iirurii; {

ffiSli-t::.'*' 
ili

Auxiliar Ad m i n istrativo Auxiliar de Campo Director

INICIO Lleva a cabo I* visita de
inspeccl*n para verificar
los datos
propsrcfonados, ccmpilar
Ie evidencia fafoarSfica v{***}e Ia sc}icttud --}

tala a p*da de *rbol y Ia

{urna 
al auxiliar t*cni* 

,/

Revisa el dictamen y
ernite fa resolucicn
canforme al tipo de
solicitudyalaevidencia

cornpletar el dictamen
f,orre$pondiente de
acuerdo a X*s puntos

establecidos erl etr

articulo 7* del
Reglamento para la

Proteccion y

Hlabora el
perrnl*o
ccrre$pondiente 5I

Elabora oficio
de
notificacion al

[r\(AYo,t,|

No

Sontuni*a resolucisn al

solicitante

FIN
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ANEXO: EIEMPLO SOLICITUD DE PODA y TALA Os AnsOruS
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DIAGRAMA DE FLUIO 09

Area: Direccion de Ecologla

Proceso: Producci6n y donacion de composta

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

evita ocupar espacio en el sitio controlado municipal.
Auxiliar T6cnico

--+

---+

*Nota. $e repite el proceso para la produccion de composta"

EI materlal de
composta se prepara
para donacion o
utilizacion en espacios
publicos (*Nota)

Proceso: secado,
forrnar pilas,

produccion de
media aer6bica,
airear y apilar

Acopio de restos
org*nicos producto

de la poda de
arboles

E[ interesado se
presenta a las
oficinas de la
dependencla para $u

solicitud

Se realiza la

aplicacion de carpeta
en drboles y canchas
en el Municlpio, que
asl lo necesiten.
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Se entrega el
material solicitado
en las instalaclones
del vivero municipal
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETAcI6N DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de car6cter t6enico,

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

para hacer m6s accesible la consulta del mismo.

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

entendimiento de este Manualde Procesos.

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

de brindar el mejor servicio a la ciudadanla.

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
ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de

cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la

puesto, su perfil, las funciones o actividades que debe

Relaciones interpersonales con e[ fin de curnplir con

descripcion generica de un

desarrollar y sus

Ios requisitos indispensables

REALlI{
t'
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Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de Ia secuencia de pasos

necesarios para la realizaci6n de una funei6n especifica, donde ademds 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 deberd ser firmado por

la parte que expide (Ecologia - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

documento (Gobierno Municipal). Gon ello, el coordinador gener€rl adquiere el

compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los

cambios en el mismo y comunicarlos a Oficialia Mayor a fin de mantener un

documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del

manual de procedimientos.
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S[fuIBCLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flu,io de Proceso:

Conector: indican que Ia salida de
representa la entrada para otro trdmite o
los conectores representarfn un proceso

Flecha$: lndican la secuencia y direccion
e indicar el movimiento de

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

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

lnspecciSn: ldentifica o eval(a la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Docurnento: 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.

un trdmite o proce$o
proce$o (generalmente
de soporte).

del flujo de un proceso
sfmbolo a otro
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MARCO NORMATIVO Y FUNDAMENTOS DE LEY

a. Marco Juridico.

Municipios.

Municipios.

Ley Orgdnica Municipalpara los Municipios de Guanajuato.

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

Apaseo el Grande, Gto., 11 de agosto de 2020,

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci5n de Ecologia,

conforme a la informaci6n proporcionada por el C, J. Gustavo Jim6nez Cruz,

Director de Eeologia a la fecha.

Fue realizado por el C. Edgar Galvdn Nava en colaboraci6n con Ia G.

Maribel L6pez Robles, hajo la supervisi6n del Ofieial Mayorn L.A.E. Joe6

Eduardo Jim6nez Segura.

El encargado se cornpromete a mantener este manual actualizado, llevando

el controlconsecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad:

C. J. Gustav im6nez Cruz
e Ecoloqfa

C. Edgar Galvin
Generador

Nava

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

C. Mois6s Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2021
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES ruOMBRE Y FIRIUIA
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