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INTRODUCCION

En estas paginas se muestra el Manual de Organizacién que documenta la organizacion
actual de la Direccion de Ecologia, presentando de manera general la normatividad,
estructura organica, atribuciones y funciones que le permitan cumplir con los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Ecologia; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente. La Direccion de Ecologia elaboro el presente Manual
de Organizacion, con el objetivo de establecer los lineamientos generales de observancia
en esta dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y desarrolio de los
esquemas de organizacion y funcionamiento.
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OBJETIVO

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo cuyos objetivos
son:

1. Mostrar la organizacion de la Direccion de Ecologia.

2. Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la
realizacién de los objetivos de la dependencia.

3. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen
la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Sentar las bases para el desarrollo o actualizacién del Manual de Procedimientos.

6. Servir de Marco de referencia para la division del trabajo y medicion de su
desempenfio.

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

Ser un elemento activo en la conservacion y la preservacion del medio ambiente en el
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

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

ALCANCE

Lograr una mejor coordinacion 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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L
OBJETIVOS

MISION: Prevenir la contaminacion y el deterioro ambiental, ademas de conservar,
preservar y restaurar el medio ambiente en el municipio de Apaseo el Grande, para lograr
el optimo desarrollo humano de manera sustentable en equilibrio con su entorno por medio
de una gestion ambiental que involucre a todos los habitantes de Apaseo, basandose en el
respeto a la vida y asi consolidar una cultura ambiental por medio de planes y programas
de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecolégico.

VISION: En conjunto con todos los ambitos de gobierno, autoridades municipales y
sociedad llegar a una sdlida cultura ambiental que permita vivir en un entorno limpio y

préspero.

Y gk S
o (5L

f 1 N Aty g bt )




APASEO

ENEE 0 B

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

VALORES: La Direccién de Ecologia se encuentra basada en la siguiente escala

de valores en la cual deberan regirse cada uno de los integrantes, para tener unificacion,

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 también al resto de sus semejantes.

Transparencia: Es una politica publica que permite a la persona conocer la
informacién publica que generen o posean los servidores publicos 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 0 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: Esta definida como la manera ordenada y sistematica de hacer las
cosas, siguiendo un conjunto de reglas y normas estrictas que, por lo general, la

rigen una actividad o una organizacion.

gk b e
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO. - Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la
estructura y el funcionamiento de la Administracién Publica del Municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

Seccion Séptima

De la Direccién de Ecologia

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

VL.

VII.

VI

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

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como
ejecutar el Programa de Proteccién al Ambiente.

Realizar el control, proteccion, preservacion, restauracion y mejoramiento
del ambiente y equilibrio ecolégico;,

Fomentar la educacion ambiental a través de estrategias y acciones que
sean capaces de sensibilizar a la comunidad sobre las causas de los
principales problemas ambientales;

Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto que no sean
competencia Estatal o Federal;

Emitir el dictamen de factibilidad en materia ecolégica a la Direccion de
Desarrollo Urbano en relacion a la certificacion de uso de suelo, sobre
ubicaciébn y condiciones que guardan las instalaciones del
establecimiento para giros de alto impacto;

Regular, supervisar y sancionar fuentes fijas y moviles de sonido que
proporciones informacién, orientacion o identifiquen un servicio
profesional, m ~producto o establecimiento, en coordinacion con el
area de Fiscalizacién; -
Proponef el Ayuntamiente los s
urban?s_e industriales; . A
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IX.  Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminacion
generada por fuentes fijas que funcionen como establecimientos;

X. Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente ocasionados por la
generacion de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos municipales e
industriales;

Xl.  Participar los programas que establezca el area de Proteccion 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 previsible;

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

XIV. Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacion de emisiones de
contaminantes a la atmoésfera de vehiculos automotores que circulen en
el Municipio;

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

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

XVII. Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion de los tres érdenes
de gobierno, en la implementacién de proyectos y programas para el
mejoramiento del ambiente en el municipio;

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

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

Articulo 48. La Direccion de Ecologia para el despacho, operacion y cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara de las Subdirecciones siguientes:

I Subdireccion de Planeacwn y Ordenamiento Ecolégico;
Il Subdireccion de.P y Control Ecolégico;
1. Subdlreccmpr de Recu '
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Articulo 49. La Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento Ecolégico tendra las
siguientes facultades.

VL.

VII.

VIl

IX.

X.

Articulo

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

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como
ejecutar el Programa de Proteccion al Ambiente;

Evaluar y autorizar las manifestaciones de 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 la vigilancia para
el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la
Federacion y por el Estado en materia ecoldgica;

Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacion 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 la vigilancia de los combustibles
utilizados para la elaboracion 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 Administracion de los tres 6rdenes
de gobierno, en la implementacién de proyectos y programas para el
mejoramiento del ambiente en el municipio;

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

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

50. La Subdireccion de Prevencién y Control Ecolégico tendra las

siguientes facultades:

REALIZO

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demas disposiciones
reglamentarias; ™

Realizar el’"cont ,‘pr te vacion,.restauracion y mejoramiento

del am ente y
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1. Fomentar la educacién ambiental a través de estrategias y acciones que
sean capaces de sensibilizar a la comunidad sobre las causas de los
principales problemas ambientales;

V. Emitir el dictamen de factibilidad en materia ecolégica a la Direccién de
Desarrollo Urbano en relacién a la certificacion de uso de suelo, sobre
ubicacion y condiciones que guardan las instalaciones del
establecimiento para giros de alto impacto;

V. Regular, supervisor y sancionar fuentes fijas y moviles de sonido que
proporcionen informacién, orientacion o identifiquen un servicio
profesional, marca, producto o establecimiento, en coordinacion con el
area de Fiscalizacion;

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

VIl.  Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la
generacién de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento, y disposicion final de los residuos sélidos municipales e
industriales;

VIIl.  Participar con los programas que establezca el area de Proteccion Civil,
en los casos de emergencia y contingencia ambiental,

IX. 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
Federacion y por el Estado en materia ecolégica;

Xl.  Coadyuvar con las Dependencias de la Administracién de los tres drdenes
de gobierno, en la implementacién 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 demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
Presidente, en el uso de sus atribuciones.
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Articulo

51. La Subdireccién de Recursos Naturales tendra las siguientes

facultades:

VL.

Colaborar con la Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio, para optimizar el uso del agua y evitar su
Contaminacion; asi como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales
sea de conformidad con la normatividad juridica y técnica aplicable;

Elaborar proyectos para la determinacion de areas naturales protegidas;
Proponer convenios para la administracion de las areas naturales
protegidas;

Formular diagnésticos de los recursos naturales para disefiar acciones
que permitan su adecuado aprovechamiento y conservacion;

Realiza las gestiones para crea un Fondo Verde, a partir de los recursos
captados por la aplicacion de sanciones por la violacion a la normatividad
legal en materia de ecologia y aportaciones o donaciones, destinando los
recursos de este fondo a proyectos de mejoramiento y preservacion
ambiental;

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




i Manuat de Organizacidon y Procedimient
7

(;i‘

APASEO

O S

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES

1. Atencién a la ciudadania.

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

3. Trabajar en coordinacion con otras dependencias de los tres 6rdenes de gobierno
para una mejor atencién al ciudadano.

RESPONSABILIDADES

1. Otorgar permisos correspondientes al ciudadano en relacion al medio ambiente para
realizar la actividad segtin sea el caso.

2. Proponer programas para evitar la contaminacion en cabecera municipal y
comunidades de Apaseo el Grande.

e Bl gflre b TRT
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres, los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccion (“EC”, Direccion de Ecologia), seguido de un guion, el puesto al
que pertenece el proceso en cuestion (“DR”, Director de Ecologia), un guion y un nimero
consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada

puesto.

Ejemplo: EC-DR-01

Que significa:

Direccion de Ecologia - Director -Proceso No. 1
CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO

Director de Area

Auxiliar Administrativo “H”

Auxiliar Administrativo “E” Ecologia

Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecologico
Subdirector de Prevencion y Control Ecologico
Subdirector de Recursos Naturales

Agente Sanitario

Auxiliar de Campo Ecollog' AV

CODIGO
DR
AA-H
AA-E
PO

PC

RN

AS
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Auxiliar Técnico “A” Ecologia
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i6n y Procedimiento:

REALIZO / MY AR

Directo

OnJummtjeW

R i

) NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
Gestién y aprobacion de Proyectos en el Programa FOAM EC-DR-001
Convenio de Coordinacion y Colaboracion Interinstitucional para la Instrumentacion de Acciones para el EC-DR-002
Mejoramiento de |la Calidad del Aire
Carta de liberacion vehicular EC-DR-003
Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental EC-AA-H-001
Elaboracién de oficios B o _ EC-AA-H-002
_Tramite de pago a proveedores - EC-AA-H-003
Recepcion y emision de correspondencia _EC-AA-H-004
Carga de registros en el sistema ASEWEB ) EC-AA-H-005
Realizacién de llamadas i EC-AA-E-001
Recepcion de llamadas EC-AA-E-002
Carga de informacion a la plataforma de transparencia EC-AA-E-003
Archivo de documentos ) EC-AA-E-004
Carga electrénica de bitacora de control de salidas de personal 3 EC-AA-E-005
Implementacién y control del programa3R EC-PC-001
Colaboracion en la difusion de Programas de Educacion Ambiental - EC-PC-002
Autorizacién para la disposicién de residuos no peligrosos EC-PC-003
~Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacion a empresas o EC-PC-004
Licencia anual para la explotacion de bancos de material EC-PC-005
Pinta y rotular bardas con mensajes alusivos para optimizar el uso del agua y ‘cuidado del medio ambiente, EC-RN-001
para que no se afecten los recursos naturates.
_ Elaboracién de anteproyecto para |a declaracién de drea natural protegida dentro del municipio. ~ EC-RN-002
Reforestacién y Forestacion S EC-RN-003
_Autorizacién de donacion de arboles o __EC-RN-004
Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para Obras Publicas Municipales EC-PO-001
Licencia anual de fuentes fijas por emisiones atmosféricas EC-PO-002
Generacion de reportes mensuales de produccion del vivero municipal para cumpl|m|ento al FOAM EC-PO-003
Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas de distribucién que abastecen para las EC-AS-001
actividades del consumo humano R
_Verificacién Sanitaria - B EC-AS-002
Atencion de reporte por deterioro ambiental o EC-AC-001
Dictamen de permiso de tala o poda de arboles EC-AC-002
~Mantenimiento de plantas e instalaciones EC-AT-001
Produccién de composta - ~ EC-AT-002
Donacion de composta . EC-AT-003
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES DE TRAMITES Y

SERVICIOS
NOMBRE DEL PROCESO cODIGO

Licencia anual para la explotaciéon de bancos de material EC-001
Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas EC-002
Por expedicion de dictamen y evaluacion del estudio de riesgo EC-003

~ Autorizacién para la disposicién de residuos no peligrosos ) EC-004
Aval Técnico por afio, para inspecciones de verificacion de empresas y comercios. EC-005
Atencion de reporte por deterioro ambiental EC-006
Donacién de arboles EC-007
Poda y tala de arboles - EC-008

Produccion y donaciéon de composta EC-009
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECTOR

AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: |DIRECTOR DE AREA

PROPOSITO GENERAL

Atender los problemas del medio ambiente que generan deterioro ambiental e impacto ambiental
considerable, desarrollando, implementando y realizando proyectos, asi como la gestion
estableciendo planes y proyectos para la conservacion y aprovechamiento de los recursos
naturales del municipio, con la aplicacién de la normatividad vigente.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |30-50 aros SEXO |Masculino

ESCOLARIDAD MiNIMA Profesional-preparatoria, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

e Carrera profesional a fin

REQUISITOS

,‘ﬂ-n‘—-c..,__‘_‘"
|

REALIZO

Directo logiay{  Oficialia: ?
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CONOCIMIENTOS CLAVE: | Administracion, finanzas, procesos juridicos, manejo de conflictos y

Normatividad en general, gestion ecolégica y ambiental.

recursos humanos

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacién, identificacion con la gente,
solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Planteamiento de soluciones a los problemas generales de contaminacion, prevencion,
control y proteccién al medio ambiente suelo, agua aire. Atencion a las quejas y denuncias,
supervision y gestion

Implementacion y difusion del programa de las 3R

Programas y actividades de educacién ambiental

Verificacién del cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas oficiales vigentes en
materia de prevencion de la contaminacion de un entorno ecoldgico.

Llevar a cabo el proyecto de aprovechamiento de residuos de arboles y vegetales para la
elaboracion de composta.

Realizar y llevar a cabo convenio con dependencias estatales o federales para mantener el
equilibrio ecoldgico.

Planear, coordinar y desarrollar programas y actividades para atender las denuncias,
solicitudes y quejas de la ciudadania en tiempo y forma.

Autorizaciones de solicitudes de poda y tala de arboles

Gestidn de recursos del programa FOAM.

Regularizacién y autorizacion para la explotacién anual de bancos de material pétreo.
Realizar dictamen de excepcion y expedicion de manifiesto de impacto ambiental para obras
publicas.

Llevara a cabo reforestaciones masivas en el territorio de Apaseo el Grande.

Llevar a cabo el convenio de coordinacién y colaboracion interinstitucional para la
instrumentacion de acciones para el mejoramiento de la calidad del aire celebrado entre la
SMAOT y el municipio.

Regulacion de fuentes fijas emisoras de contaminantes atmosféricos.

Expedicion de dictdmenes de la industria ladrillera, manejo de residuos no peligrosos.
Atencion de quejas en general por actividades antropogénicas que causan deterioro ambiental.

Autorizar permisos de: licencia anual para la gxplotacion de bancos de material, para la
disposicion de residuos no/pé_’ligrosqs,‘ expgdicion qudi'ctameg_de;raj’e:\?&lu\acién de estudio
/3 yAD: DX fro L :
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de riesgo, aval técnico por un afio para las inspecciones de verificacion de empresas y

licencia anual por fuentes fijas por emisiones atmosféricas.

Autorizacion de donacion de plantas y arboles.
Autorizacién de donacién de composta.

REQUISITOS
SALUD No enfermedades cronico degenerativas
Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS Enfoque lo6gico orientado a las tareas a realizar

Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Aplico las leyes,
) creando proyectos . »

Presidente y llevandolos a Recibir un sueldo Solicitudes Cuand.o se
cabo, aplicando G
normas para la

Secretario preservacion y
proteccion del
medio ambiente.

Regidores

Ciudadania

REALIZO
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA.

Las faltas temporales del Director de Ecologia menores de 30 dias seran suplidas
por el Subdirector de Area que él mismo designe. En las ausencias temporales
mayores a 30 treinta dias o definitivas, las suplencias se realizaran como a
continuacion se menciona:

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

2. Las faltas temporales de los Subdirectores de Area adscritos a la Direccion
seran suplidas por la persona que para el caso designe el Director, de entre
el personal adscrito a la misma, en funcion de su experiencia profesional,
desempefio en el servicio publico y capacidad para desempeiar las
funciones establecidas.

Las faltas absolutas de los Subdirectores de Area seran cubiertas por la persona a
quien asigne la vacante, el Director, cumpliendo con los procedimientos de
contratacion ordinarios.
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DIAGRAMA DE PROCESO 01

EC-DR-001
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Gestion y aprobacién de Proyectos en el Programa FOAM
Encargado: Director de area
Objetivo: Obtener recursos financieros a través de recursos del estado de la

Secretaria del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial

Director de Area

A inicio de afio recibe las bases, formatos y monto del programa FOAM por parte
de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial (SMAOT) del Estado
de Guanaiuato.

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

aprobado.

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

Cecibe monto financiero y se lleva a cabo las acciones en el municipicD
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DIAGRAMA DE

PROCESO 02 EC-DR-002
Area: Direccion de Ecologia
Proceso: Convenio de Coordinacién y Colaboracién Interinstitucional

para la Instrumentacién de Acciones para el Mejoramiento de
la Calidad del Aire

Encargado: |Director de area

Objetivo: Ejecutar acciones integrales a través de una gestion
transversal y participativa para prevenir, reducir y controlar la
emision de contaminantes a la atmésfera que garantice una
adecuada calidad del aire en el Estado de Guanajuato.

Director de Area

A inicio de afio recibe propuesta de programa o capacitacion via telefonica u
oficio por parte de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
(SMAQT) del Estado de Guanajuato.

Firma de convenio entre la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
y 8 municipios del centro. Cueramaro, Abasolo, J. Rosas, Villagran, Cortazar,
Comonfort, Apaseo el Grande vy Apaseo el Alto.

Llevar a cabo las siguientes acciones: Reducciones y control de emisiones en fuentes
méviles, reduccién de emisiones generadas por quemas a cielo abierto, reduccion de
emisiones de fuentes fijas, acciones de fortalecimiento, comunicacion y difusion.

C Acciones llevadas a cabo en los municipios. )

{
REALIZO i
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-DR-003

Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Carta de liberacion vehicular

Encargado: |Director de area

Objetivo: Realizar la carta para la liberacién de un vehiculo que, por
causa de algun accidente automovilistico, haya afectado
alguna especie de arbol o planta en territorio Municipal.

Auxiliar Administrativo Director de Area

Re(_:i_be oficio, parte ‘_je ac‘cidente Verifica datos y envia a su auxiliar
emltldg et Ia. Dtrecqéq £ . N a realizar inspeccion para el
Begurdad Publ'ncla, Trénsito y estado en el que se encuentra el
Transporte Municipal. dfise

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 arboles en especie por parte del |«
ciudadano.

Entrega oficio de liberacion vehicular
dirigida a la Direccién de Seguridad
Publica, Transito y Transporte
Municipal anexandole copia del pago
de arboles.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H”
AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H”
PROPOSITO GENERAL
Brindar atencion a la ciudadania de todos los servicios publicos que brinda la direccion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |30 afios SEXO |Femenino
Carrera Técnica,preferentemente.

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indiferente EXPERIENCIA |2 afos

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
Ortografia, computacién, administraciéon y principios basicos
CON%?_%}E!\’TOS en contabilidad finanzas.

REQUISITOS

Organizada, alto sentido de urgencia, comprometida,
ACTITUDES: responsable, disciplinada, proactiva y generadora de
soluciones de problemas.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

* Recepcion de solicitudes de poda, tala, limpia de predio o trasplante de arboles, asi
como de reportes por deterioro ambiental.
= Elaboracion de oficios
= Realizar tramites de pago- a~preveed
= Archivar los documentos en las ca{ as correspondieg_t_gg y generar registro
electrénico de su ublcaclon \\ g{]\g' 2\ P A o ‘
1 BN . :
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§
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-AA-H-001

Area: ECOLOGIA

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

Encargado: | Auxiliar administrativo “H”

Objetivo: Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado
brindando un buen servicio.

Auxiliar Administrativo

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

Solicitud ¢, Cual es el motivo? Reporte
Llena formato de acuerdo al Llena formato de reporte
tramite o servicio que se por deterioro ambiental y lo
requiera, pasa al director turna a la subdireccion
para su  conocimiento correspondiente para la
(Anexo 1) investigacion

correspondiente. (Anexo 2)
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ANEXO 1: EJEMPLO DE SOLICITUD

APASEO - = ECOLOGIA

CRANDE
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€. J. GUSTAVO JIMENEZ CRUZ
ORECTOR DE ECOLOGIA
APABED EL ORANDE
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ANEXO 2: EJEMPLO DE QUEJA

APASEO

-~ ECOLOGIA
GHAHDE b S

REPORTE DE GUEJA POR DETERIORC AMBIENTAL

Foio
Foora
[ Atsncie

C. J. GUSTAVO JIMENEZ CRUZ
CRECTOR DE ECOLOOIA
APALED EL ORANDE

PRE SENTE
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-AA-H-002

Area: ECOLOGIA

Proceso: Elaboracion de oficios

Encargado: Auxiliar administrativo “H”

Objetivo: Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades de
la Direccion

Solicitante Auxiliar Administrativo

Inicio
v

Presenta el requerimiento de
elaboracion del oficio y presenta de
manera clara las caracteristicas con las
que este debe de cumplir en cuanto a
formato y contenido. v

Redacta el oficio en el software de

—»l procesador de textos disponible

Presenta el oficio en version digital al
Verifica el oficio y emite su visto bueno o

) A solicitante para su revision.
retroalimentaciones.

éExisten

retroalimentaciones?

Imprime el oficio

i
) Fin + .
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P[AGRAMA DE PROCESO' 03 EC-AA-H-003 | |
Area: ECOLOGIA
Proceso: Tramites de pago a proveedores
Encargado: | Auxiliar administrativo “H”
Objetivo: Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores
Auxiliar Administrativo Director
Inicio
Y
Recibe las facturas a pagar por parte de
personal de |la Presidencia Municipal
* Verifica y wvalida la informacion

s : : compilada en los formatos de pago
Compila la informacién y evidencias . Peg

- : elaborados por la Auxiliar
graficas  correspondientes a los
conceptos de pago en las bases de datos

y documentacién de la Direccidn, asi ¢

Administrativo con respectc a lo
contenidoc en la documentacion

proporcionada por presidencia

como en los portales en linea

pertinentes cuando asi se requiera

«

Elabora e imprime los pagos de factura
en los formatos propios de la actividad

¢Existen
retroalimentaciones?

Envia los formatos de pago a Presidencia
Municipal para las actividades [«
procedentes

Firma y sella los formatos de
pago

p——
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 EC-AA-H-004

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recepcién y emisiéon de correspondencia

Encargado: Auxiliar administrativo “H”

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

Auxiliar administrativo
Inicio 3
::_;ﬁg

Recibe correspondencia, genera registro electrénico y turna al
destinatario correspondiente al interior de |a dependencia

¢Requiere contestacion?

v

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

Entrega informacion

v

Archiva la documentacién en la carpeta No
correspondiente y realiza registro electrénico

3 ——

F 3




APASEO

| . |

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ASEWEB

DIAGRAMA DE PROCESO 05 EC-AA-H-005
Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga de registros en el sistema ASEWEB

Encargado: Auxiliar administrativo “H”

Objetivo: Realizar de manera cotidiana la carga de registros en la plataforma

Auxiliar Administrativo

Inicio

v

Ingresa en la plataforma ASEWEB mediante la
usuario y contrasefia designados

Ingresa en el sistema los registros generados el dia
anterior, tanto de nuevas solicitudes como de la
actualizacidon de estado de registros previamente

Fin

REALIZO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E”
AREA; ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” ECOLOGIA
PROPOSITO GENERAL

Brindar atencién a la ciudadania de todos los servicios publicos que brinda la direccién.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |30 afios SEXO |Femenino
C 2cni fi t t
ESCOLARIDAD MINIMA arrera Técnica, preferentemente
ESTADO CIVIL Indiferente EXPERIENCIA |2 afios
¢ Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
¢ Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS e Dos cartgs de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios
« CURP
» Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
Ortografia, computacion, administraciéon y principios basicos
CONOCIMIENTOS en contabilidad finanzas.
CLAVE:
Organizada, alto sentido de urgencia, comprometida,
ACTITUDES: responsable, disciplinada, proactiva y generadora de
soluciones de problemas.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

= Recepcion y realizacion de llamadas telefonicas
= Carga de informacion trimestral en Plataforma de Transparencia

= Archivar los documentos en las carpetas correspondientes y generar registro
electrénico de su ubicacion

= (Carga electronica de bitacoras del personal

[ g easrmn e i it
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REQUISITOS
SALUD ¢ No enfermedades crénico degenerativas
» Saber trabajar bajo presion
» Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
¢ Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
POlLOLOBIORS * Administracion efectiva del tiempo
¢ Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
+ Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
ATENCION EN
SOLICITUDES,
REPORTES Y QUEJAS O
DENUNCIAS DE
ACTIVIDADES QUE
GENEREN DETERIORO
AMBIENTAL,
CIUDADANO SOLICITUDES DE AUTORIZACION Ll
REFORESTACION,
DONACION DE PLANTAS
Y ARBOLES, NOTIFICAR
ESTO AL DIRECTOR.
INFORMES
DIRECTOR AUTORIZACION DIARIO
OFICIOS
SUBDIRECTORES OFICIOS OFicie e
AUXILIARES
SOLICITUDES
DIRECCIONES Y DRI
DEPENDENCIAS
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-AA-E-001

Area: ECOLOGIA

Proceso: Realizacién de llamadas

Encargado: Auxiliar administrativo “E” ecologia

Objetivo: Mantener comunicacién con las diferentes direcciones de
presidencia para brindar una mejor atencién al ciudadano.

Auxiliar Administrativo

<_.'nTi°iz_)

Realiza la llamada preguntande por la persona con quien se requiere hablar

& Se encuentra la persona
requerida?

requerida

Si No
b i
Comunica a quien le solicito la Deja recado o vuelve a llamar

llamada o solicita la informacioén

Genera registro en la bitacora
de llamadas
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-AA-E-002

Area: ECOLOGIA

Proceso: Recepcion de llamadas

Encargado: Auxiliar administrativo “E” ecologia

Objetivo: Brindar atencién al ciudadano, instituciones, organizaciones o
dependencias via telefénica

Auxiliar Administrativo

Inicio

Contesta la llamada y pregunta con quien necesita comunicarse

¢ Se encuentra la persona
requerida?

No
Si v—
Toma el recado, proporciona
A la informacion requerida si es
Turna a quien a la persona con la de su conocimiento o sugiere
que se necesita hablar. al interesado llamar mas
tarde

Genera registro en la bitacora de
llamadas

)
[
ECOLOGIA | b
L.
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-AA-H-003

Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga de informacion a la plataforma de transparencia

Encargado: Auxiliar administrativo “E” ecologia

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

Auxiliar Administrativo

Inicio

R

Recibe el oficio de notificacion por parte del area de
transparencia en el que se solicita la carga del
compilado trimestral de informacién
correspondiente

Recopila la informacidon pertinente en las bases de
datos y documentacién de la Direccién de Ecologia

Carga la informacién correspondiente en la
plataforma de transparencia

Fin

REALIZO

ECOLOGIA

- VT PSR

N
o




APASEO

GIIANDE

ADMINIS'I'IACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 04 EC-AA-E-004 II
Area: ECOLOGIA
Proceso: Archivo de documentos
Encargado: Auxiliar administrativo “E” ecologia
Obijetivo: Archivar la documentacién correspondiente con base en el
sistema de clasificacién de documentos de la Direccion

Auxiliar Administrativo

Inicio

¥

Recibe documentacidén por parte los integrantes del

equipo de Ecologia para su resguardo en el archivo

éLa documentacion estd
completa segin su tipo?

Si No
Resguarda la vy
documentacion en la Informa al personal que
carpeta entregé la documentacion
correspondiente  del sobre las observaciones
sistema de archivo de correspondientes para que
la Direccién incluya la informacién faltante
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 EC-AA-E-005
Area: ECOLOGIA

Proceso: Carga electrénica de bitacora de control de salidas de personal
Encargado: | Auxiliar administrativo “E” ecologia

Obijetivo: Realizar de manera cotidiana la carga de registros en la base de

datos de Excel de las bitacoras de control de personal

Auxiliar Administrativo

Inicio

Realiza el cambio de hoja de bitacora de control de
personal.

A

Realiza la carga de registros de la bitdcora del dia
anterior en la base de datos correspondiente en el
programa Excel.

Archiva el formato de la bitdcora ya registrado en la
carpeta correspondiente

Fin
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, DESCRIPICION DE PUESTOS ,
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y CONTROL ECOLOGICO

AREA: ECOLOGIA
. | SUBDIRECTOR DE PREVENCION Y CONTROL
TITULO DEL PUESTO: ECOLOGICO
PROPOSITO GENERAL
Atender a los problemas de ecologia e impacto ambiental y evaluar las manifestaciones
del impacto ambiental
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |25 a 60 afios SEXO |Indistinto
Preparatoria- Profesional, preferentemente
ESCOLARIDAD MINIMA | cPa e 4
ESTADO CIVIL Indiferente EXPERIENCIA |1 afo
e Solicitud de empleo con fotografia
« Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
o Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
e Dos cartas de recomendacion
REQUInTOS e Credencial de elector
¢ Comprobante de estudios
¢ CURP
¢ Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
Normatividad en general, gestidn ecolégica y ambiental.
CON%E%ENTOS Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento
i ecologico territorial.
Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Amabilidad,
ACTITUDES: Actividades Administrativas, Manejo de Personal, Liderazgo,
: Capacidad de Analisis, Interlocutor, Creatividad, Iniciativa,
Negociacion.
FUNCIONES O ACTIVIDADES
= Vigilar y hacer cumplir las-disposicieges establecidas en las Leyes y Reglamentos-en|
materia ambiental y dé Ecologia’y demé s
AW S Vi =

s disposiciones reglamentarias.
i A0 4 . e

N
REALIZO | 5
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= Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como ejecutar el
Programa de Proteccién al Ambiente;

= Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto ambiental que no sean
competencia Estatal o Federal,

= Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposicién final de los residuos urbanos e
industriales:

= Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federacion y por el
Estado en materia ecolégica;

= Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacién 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 la vigilancia de los combustibles utilizados para
la elaboracion 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 Administracion de los tres oOrdenes de
gobierno, en la implementacion de proyectos y programas para el mejoramiento del
ambiente en el municipio,

= De prevencién de la contaminacion de un entorno ecologico

= Atencién a reportes por deterioro ambiental

= Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia ambiental,
Y,

= Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente, en
el uso de sus atribuciones.
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REQUISITOS
SALUD e No enfermedades crénico degenerativas
Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
PS_ICOLOGICOS Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar

Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Aplico las leyes
Auxiliar Administrativo creando
proyectos y
Director de area llevandolos a Diario
cabo.
Ciudadania Aplicando
normas para la Cuando se requiera
Direccioén de preservacion del
Desarrollo Urbano medio ambiente

zcox{osh
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DIAGRAMA DE PROCESO 01
EC-PC-001
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Implementacién y Control de Programa 3R
Encargado: |Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico
Objetivo: Fomentar en la ciudadania la cultura de reducir, reciclar y
reutilizar (3R).
Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico
Auxiliar Subdirector Auxiliar de campo
Administrativo
INICIO Elabora y lleva a
; cabo la firma del
convenio para la
aplicacion del
Recibe la solicitud por g Programa 3R entre
escrito de la entidad la entidad
interesada y la entrega al solicitante y la
subdirector Direccion de
Ecologia
+ Entrega de barcinas al
Pone al tanto al auxiliar [==pp»{_Solicitante
de campo de los *
requerimientos y fechas Recoleccién de material del
de atencion a la domicilio del solicitante
institucion solicitante *
Venta de material y entrega del
recurso al solicitante
FIN

\
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-PC-002

Area: Direcci6n de Ecologia

Proceso: Colaboracion en la difusiéon de Programas de Educacion
Ambiental

Encargado: | Subdirector de Prevencion y Control Ecolégico

Objetivo: Fomentar entre la ciudadania el cuidado del medio ambiente
mediante acciones conjuntas con los integrantes de su
entorno social

Subdirector de Prevencion y Control Ecolégico

Auxiliar Administrativo Subdirector
I INICIO I
* Evalla y verifica los datos proporcionados

> en la solicitud
Recibe solicitud via

oficio de la institucion +
interesada

Solicita permiso a la institucion
correspondiente para el acceso a sus
instalaciones.

v

Realiza una visita a las instalaciones de la
institucion solicitante para verificar sus
requerimientos y preparar el material
necesario

v

Acude a la institucion solicitante para
llevar a cabo la actividad y compilar la
evidencia comprobatoria necesaria seguin
corresponda.

v

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-PC-003
Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Autorizacion para la disposiciéon de residuos no peligrosos
Encargado: Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico

Objetivo: Promover el adecuado manejo de los residuos generados por

comercio o industria.

Subdirector de Prevencion y Control Ecolégico

Recibe oficio de peticion de la empresa solicitante junto al compilado fisico y
digital de informacién de identificacién, organigrama y procesos de la empresa,
asi como resolucion de la Manifestaciéon de Impacto Ambiental y uso de suelo.

v
Se notifica al solicitante Se lleva a cabo la inspeccién de
sobre los requisitos » verificacion de informacién de
que no se cumplen y campo y se revisa para aprobacion.
las acciones a seguir.

4

¢ Se aprueba?

Se emite resolucion y se expide el dictamen de
evaluacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 EC-PC-004

Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacién a
empresas

Encargado: |Subdirector de Prevenciéon y Control Ecolégico

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la Ley para Proteccion y Preservacion del medio ambiente del
Estado de Gto.

Subdirector de Planeaciéon y Ordenamiento Ecoldgico

Recibe oficio de peticiéon de la empresa solicitante
junto al compilado fisico y digital de informacion de
identificacién, organigrama y procesos de la empresa.

/

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

¢ Cumple?

No

Si

Se realiza el tramite y expide el aval tecnico
anual para empresas
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 EC-PC-005
Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Licencia anual para la explotacién de bancos de material
Encargado: Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico

Objetivo: Regular la explotacién de bancos de material pétreo

Subdirector de Prevencion y Control Ecolégico

Recibe oficio de peticién de la empresa solicitante junto al compilado fisico y
digital de informacion de identificacion, organigrama y procesos de la empresa,
asi como resolucion de la Manifestacion de Impacto Ambiental y uso de suelo.

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

1

Se lleva a cabo la revisién
fisica del lugar para
corroborar los datos de la
informacion presentada.

¢ Cumple con los
requisitos
solicitados?

4
No

Si

Se emite resolucion y se expide el
dictamen de evaluacion

REALIZO




APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DESCRIPCION DE PUESTOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS NATURALES

AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL
PUESTO: SUBDIRECTOR DE RECURSOS NATURALES

PROPOSITO GENERAL

Colaborar al cuidado de areas naturales y asi permitan su adecuado
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 a 60 afos SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD Preparatoria- Profesional, preferentemente
MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

CONOCIMIENTOS Normatividad en general, gestidn ecolégica y ambiental

CLAVE:

REQUISITOS

Creatividad, planeacién, organizacién, disciplina,
ACTITUDES: responsabilidad, liderazgo, control de personal,
proactividad, trabajo bajo presién, sociable, extrovertido.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

= Colaborar con el Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio, para optimizar el uso del agua y evitar suf -

Ry / e SN,
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contaminacidn; asi como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales sea de
conformidad con la normatividad juridica y técnica aplicable;

« Elaborar proyectos para la determinacion de areas naturales protegidas;

= Proponer convenios para la administracion de las areas naturales protegidas;

= Formular diagnésticos de los recursos naturales para disefiar acciones que
permitan su adecuado aprovechamiento y conservacion;,

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

= Atencion a reportes por deterioro ambiental

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

REQUISITOS
SALUD ¢ No enfermedades cronico degenerativas
o Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS ® Enfogl_je |og_|<':0 onen.tado a Igs tareas a realizar
¢ Administracion efectiva del tiempo
¢ Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
¢ Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
. PARA QUE: PERIODICIDAD
CONIALTD: QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliar Administrativo Proyectos
Director de area
Convenios para Diario
Ciudadania administracion de
Delegados los re S Cuando se requiera
Comisariados - rTS,f‘u}‘:lTa:e\s?9 T
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-RN-002
Area: ECOLOGIA
Proceso: Elaboracién de anteproyecto para la declaracion de area

natural protegida dentro del municipio.

Enca

rgado: |Subdireccion de Recursos Naturales

Objetivo: Llevar a cabo el inicio del procedimiento para la declaracion

de un area natural protegida dentro del municipio de Apaseo
el Grande.

Subdirector de Recursos Naturales

Subdirector

Llevar a cabo la planeacién junto con el Instituto de Ecologia del Estado para la

designacién de probables areas

De acuerdo al area natural designada realizar el diagnostico de: diversidad o riqueza
biol6gica, sitio de concentracién de fauna, proteccion de cuencas hidrolégicas,
lugares de especies migratorias, representacion de formaciones asociaciones
vegetales, estudio de especies endémicas, valores naturales de importancia
paisajisticos

y Declaratoria y

Presentar estudio para su aprobacion. Consulta Publicacién

Fin
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Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Autorizacion de donacioén de arboles

Encargado: |Subdirector de Recursos Naturales

Obijetivo: Realizar la donacién de arboles solicitados por la comunidad,
promoviendo la conservacion de nuestros recursos Yy
participacion de la ciudadania en el cuidado del medio
ambiente.

Subdirector de Recursos Naturales

Auxiliar de campo

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

v

Verifica existencias del arbol
solicitado con el encargado del
vivero.

v

Entrega el formato de solicituch

encargado del vivero para la
entrega de los arboles. j

Realiza la entrega de los arboles

| al solicitante en las instalaciones
del vivero o en el lugar convenido

de mutuo acuerdo.

i
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ANEXO: EJEMPLO DONACION DE ARBOLES DE ARBOLES

jossao -~ ECOLOGIA
GRANDE i

i

FORMATO DE DONACION DE ARBOLES PARA REFORESTACION

Fooha ds siaboracddn
MOomero de follo

0 AR OR
no
omunidad
Mo.““ s :
Comunidad
BldTons
O D BO DO

Total

REQISTRO DE ENTREQA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO
ECOLOGICO

AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: | Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecoldgico
PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |25 a 60 afios SEXO |Indistinto
Preparatoria — Profesional, preferentemente

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
Normatividad en general, gestién ecolégica y ambiental

CON%CL’;“\;ENTOS Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento

: ecologico territorial.
Honestidad, = Responsabilidad, Respeto, Amabilidad,
ACTITUDES: Actividades Administrativas, Liderazgo, Capacidad de
Analisis, Interlocutor, Creatividad, Iniciativa, Negociacion.

REQUISITOS

e & © © o o o ¢ o
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FUNCIONES O ACTIVIDADES

o Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y Reglamentos
en materia ambiental y de Ecologia y demas disposiciones reglamentarias.

¢ Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asi como ejecutar
el Programa de Proteccion al Ambiente;

e 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 la vigilancia para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federacion y por
el Estado en materia ecolégica;

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

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

e Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion de los tres ordenes de
gobierno, en la implementacion de proyectos y programas para el mejoramiento del
ambiente en el municipio;

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

ambiental; y,

e Atencion a reportes por deterioro ambiental

e Las demas que le confiergn_lgy‘eyes, Reglamentos Municipales y el Presidente,
en el uso de sus atribticiones.” ™ © e '
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REQUISITOS
SALUD

No enfermedades cronico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque lo6gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

PSICOLOGICOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Aplico las leyes
Auxiliar Administrativo | creando
proyectos y
Director de area llevandolos a Diario
cabo
Cuando se requiere
Ciudadania Aplicacién de
normas para la
Direccién de preservacién del
desarrollo urbano | medio ambiente
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-PO-001 |
Area: ECOLOGIA
Proceso: Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para

Obras Publicas Municipales

Encargado: |Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecol6gico
Objetivo: Controlar y supervisar el impacto ambiental que se generara
con el desarrollo de alguna obra publica.

Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecolégico

Obras Publicas Subdirector de Planeacién y Director
Ordenamiento Ecolégico

Inicio Verifica la documentacién

entregada por Obras
publicas, lleva a cabo la
visita fisica de inspeccién
al lugar.

Gira oficio con informacion |—
del proyecto que se
pretende realizar a la
Direccion de Ecologia para
consultar si se requiere
Manifestacion de Impacto
Ambiental,

.Requiere
Manifestacion?

Elabora oficio | po
Si de exencioén <
para el proyecto

v

Revisa el oficio,
> da visto bueno y
firma

Elabora oficio
solicitando la
manifestacion

Emite autorizaciéon
con condicionantes Fin
ey
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DIAGRAMA DE PROCESO 02

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

EC-P0O-002
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Licencia anual de fuentes fijas por emisiones atmosféricas
Encargado: |Subdirector de Planeaciéon y Ordenamiento Ecoldgico
Objetivo: Regular la calidad del aire
Subdirector de Planeaci6én y Ordenamiento Ecolégico
Recibe oficio de peticion de la empresa
solicitante junto al compilado fisico y
digital de informacién de identificacion,
organigrama y procesos de la empresa.,
asi como de la caracterizacion de gases.
Se notifica al v

| Se realiza la inspeccion de campo y verificacion

h

de datos para el cumplimiento de la normativa

¢ Cumple?

No

Si

A

Se realiza el tramite y expide licencia anual
de fuentes fijas

REALIZO
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me
los

cumplimiento de los compromisos de la

DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-PO-003
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Generacioén de reportes mensuales de produccién del vivero
municipal para cumplimiento al FOAM
Encargado: Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecolégico
Objetivo: Regular la explotaciéon de bancos de material pétreo
Subdirector de Planeacién y )
. ) Director
Ordenamiento Ecolégico
Inicio
v
Compila la informacién documental, >
cuantitativa y fotogréfica de produccién Verifica la informacién

nsual del vivero municipal para generar

informes  correspondientes  al

Lleva a cabo las correcciones con
base en las observaciones del
director

éExisten

A

s observaciones?

Digitaliza y envia el reporte via
electronica al FOAM.

Firma y sella los reportes

A

I

En

resguardo en el archivo

trega los reportes para su

.\‘
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DESCRIPCION DE PUESTOS
VERIFICADOR SANITARIO
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: |AGENTE SANITARIO
PROPOSITO GENERAL
Proteger a la sociedad de riesgos sanitarios mediante la inspeccion a establecimientos y
productos.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD |30 a 40 afnos SEXO |Indistinto

Preparatoria, preferentemente
ESCOLARIDAD MINIMA | 'cParatorap

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

Procesos de alimentos, area de regulacion sanitaria como son
prestadores de servicios, balnearios, hospitales, productos
farmacéuticos, miscelaneas, insumos y quejas de la sociedad.
Liderazgo, creatividad, planeacién, organizacion, honestidad,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, identificacibn con la gente,
solucion de problemas, trabajo en equipo.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

» Realizar verificaciones sanitarias a los diferentes giros dentro del municipio que estén
ligados directamente con la salud de sus habitantes. Asi como la atencién a quejas
relacionadas con instalaciones industriales, pecuarias y agricolas dentro de la

mancha urbana. Monitoreo de pozos de agua para consumo humano, realizando
,{/ £l "\ Wil A e ey

WA /0 N

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS
CLAVE:
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analisis microbiologicos y fisico-quimicos determinando las condiciones de cada uno
de ellos y monitoreo de aguas residuales.

REQUISITOS
SALUD

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

PSICOLOGICOS

® ¢ © e o o o o

CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO:

PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Reportes de
verificaciones,
hisopos,
muestras de
alimentos,
insumos,

Jurisdiccién Sanitaria productos
de Celaya farmacéuticos,
para dar la Ordenes de Semanal
seguridad a la trabajo
poblacién en
productos que
consume que
sean saludables
y llevar un control
de riesgos para la
salud de la
poblacion

ksl i
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Manual de Organizacién y Procedimis

Director

Centro de Salud

Informes

Reportes

Actas de
verificacion

Indicaciones

Instrucciones

Semanal

Cada que se requiere

Cada que se requiera

S—
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-AS-001
Area: ECOLOGIA
Proceso: Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas

de distribucion que abastecen para las actividades del
consumo humano
Encargado: |Agente sanitario

Objetivo: Llevar a cabo pruebas fisicoquimicas en agua potable
mediante la colorimetria.

Agente sanitario

Junto con personal del organismo CMAPA designa el pozo o toma de
agua potable para el traslado.

A
Realizar prueba en muestra de agua seleccionada para la
determinacién de la concentracion de cloro en el agua, para la
prevencion de enfermedades gastrointestinales

Se da la aprobacién de la
prueba realizada.

¢ Cumple con convenio?

FIN <

REALIZO

r '\_\ T |
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-AS-002
Area: ECOLOGIA

Proceso: Verificacion Sanitaria

Encargado: | Agente Sanitario

Objetivo: Prevenir y detectar cualquier riesgo eminente que pueda generar
problemas de salud a la poblacién en general por el consumo de
alimentos y bebidas o cualquier actividad que genere enfermedades.

Jurisdiccion Sanitaria No. lil Inspector
[ Inicio ] r.
* Area salubridad local y saneamiento
Recibe formato de queja »| basico ¥
— Departamento de proteccion y
Expedicion de orden de |« centro de riesgos sanitarios

trabajo

Verificacion en campo

v

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

=)
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR DE CAMPO
AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR DE CAMPO ECOLOGIA

PROPOSITO GENERAL

Disminuir la contaminacién ambiental y contribuir a la disminucién de la tala de arboles.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 a 60 afos SEXO |Indistinto
P ratoria — Profesional,preferentemente
ESCOLARIDAD MINIMA reparatori rofesional,prefer
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
¢ Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
¢ Dos cartas de recomendacion
REQUISIEOS ¢ Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP
¢ Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
CONOCIMIENTOS I;gtr;?égldad general de gestion de ecologia y ambiental.
CLAVE: '
ACTITUDES: Rectitud, disciplina identificacion con la gente

FUNCIONES O ACTIVIDADES

= Visitar las Inspecciones.

= Vigilar dentro del Territorio Municipal.

= Proteger el Medio Ambiente.

= Inspeccionar a Giros Comerciales e Industriales.

= Inspeccionar la Verificacion Vehicata) } /'“” f "“\\

= Vigilar y Proteger la Flora ﬁ?uqﬁagilvfégtre. /3 R SN

[
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= Vigilar la Proteccion de Areas Naturales.

= Vigilar la quema al Aire Libre.

= Vigilar la Tala y Poda de Arboles.

= Coordinar problemas que se efectien en el medio ambiente
= Acudir a inspecciones de tala de arboles

REQUISITOS
SALUD

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atenciéon a la ciudadania

PSICOLOGICOS

® & & o & o o o

CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: GUE DOY QUE RECIEO PERIODICIDAD

Auxiliar Administrativo
Director de area Soluciones a tala Quejas de

Gente de arboles contaminacion de Diario
suelo agua y aire

[/t
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 ' EC-AC-001

Area: ECOLOGIA

Proceso: Atencién de reporte por deterioro ambiental

Encargado: |Auxiliar de Campo ecologia

Objetivo: Solucionar problemas y quejas generadas por actividades
antropogénicas y de actividades productivas que general deterioro
ambiental en el territorio de Apaseo el Grande, Gto.

Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico

Auxiliar Administrativo Subdirecciones Auxiliar de Campo
[ INICIO ] Lleva a cabo la visita de
Revisa el reporte y lo inspeccion de campo, compila
l turna al auxiliar para la la evidencia fotografica vy
Recibe la queja _| verificacién de los datos elabora el dictamen
da la: cldadania y la compilacién de correspondiente
y la entrega a Ia evidencia fotografica
subdireccion
correspondiente
segun el tipo de Determina las acciones
reporte a seguir con base en el
dictamen y evidencias |«
compiladas en la visita
de inspeccion
v
Ejecutas las acciones a seguir
v
Entrega la Compila la
documentacién para su documentacién
resguardo en el archivo correspondiente
de la dependencia

l
:cégocls ‘ Ff

o

J
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DIAGRAMA DE PROCESO 02

EC-AC-002

Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Dictamen de permiso de tala o poda de arboles
Encargado: |Auxiliar de Campo ecologia
Objetivo: Llevar el control de la deforestacion en el municipio de

Apaseo el Grande

Auxiliar Administrativo Auxiliar de Campo Director

[ INICIO ] Lleva a cabo la visita de
‘ inspecciéon para verificar
los datos proporcionados, ' - .
Recibe la solicitud de gomplar e 'evienca Fewsa ,el (-j{c{amerf' ; em'te]
tala o poda de érbol y Ia e fqtograﬁca y complet‘ar el |-l t‘a rezo UCIOF :Jog orme :3
turna al auxiliar técnico Siamen serresprnAanto Ip-o e_ smc:ag Al
: de acuerdo a los puntos evidencia compilada
establecidos en el articulo
78 del Reglamento para
la Proteccion y
Preservacion del
Ambiente. / \\
Elabora el iSe
permiso 4 aprueba la >
correspandiente \\ solictiud? ) //
e #
Elabora oficio \\//
de notificacién
al solicitante

Comunica resolucién al
solicitante

v

Comunica resolucién al
solicitante
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR TECNICO
AREA:  |ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR TECNICO “A” ECOLOGIA

PROPOSITO GENERAL

Colaborar en reforestaciones, proceso de degradacion de residuos de la actividad de
poda. Regar los arboles en el almacén 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 ecoldgico de Apaseo el Grande. Coadyuvar en
el programa de las 3R

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 a 40 afos SEXO |!Indistinto
e dd i Secundaria,preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
¢ Solicitud de empleo con fotografia
¢ Acta de nacimiento (copia)
¢ Comprobante de domicilio
e (Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS e Dos carta_as de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas
CONOCIM’E'_“TOS con motor de gasolina (moto-sierras, guiras, desbrozadoras
CLAVE: etc.)
Liderazgo, creatividad, planeacién, organizacion, honestidad,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, identificacibn con la gente,
solucion de problemas, trabajo en equipo.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

» Mantenimiento, mejoramiento de las areas verdes de Apaseo el Grande, Gto.
e Elcuidadoy manejo del vuver@‘éilp d:reccmpdé"é‘c@log@
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o Participar en las reforestaciones

e Apoyar en el programa de las 3R

¢ Pinta de bardas y contenedores

¢ Aplicacion de composta en areas verdes
e Aprovechamiento de recursos maderables
e Elaboracién de composta

REQUISITOS
SALUD

No enfermedades cronico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

PSICOLOGICOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Auxiliar Administrativo Quejas de
Soluciones a tala | contaminacion de Diario
Director de area de arboles suelo agua y aire
Ciudadania
!

" REALIZO I .. REVISO

|}
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GRANDE
DIAGRAMA DE PROCESO 01 EC-AT-001
Area: ECOLOGIA
Proceso: Mantenimiento de plantas e instalaciones
Encargado: Auxiliar Técnico “A” ecologia
Objetivo: Dar mantenimiento a los arboles y plantas producidas y acopiadas
en el vivero de la Direccion de Ecologia.
Auxiliar Técnico
[ INICIO ]
A 4
Efectia el cuidado y conteo de los
arboles ubicados en el vivero
municipal al proveerlos de agua y
abono conforme a una planeacion
semanal.
A
Da mantenimiento a las instalaciones
del vivero en general y mantiene el
orden de los utensilios y herramientas
del mismo.
[ FIN ]

iegctnEFosl cAm|
e g —
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 EC-AT-002

Area: ECOLOGIA

Proceso: Produccién de composta

Encargado: Auxiliar Técnico “A” ecologia

Objetivo: Dar tratamiento a residuos organicos, generar
abono y con esto se evite ocupar espacio en el
sitio controlado municipal donde generan
lixiviados

Subdirector de Recursos Naturales

Auxiliar Técnico

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

Se exponen los residuos al sol para el secado de los mismos, formando pilas
de 5m*2m*2m (Largo*Alto*Ancho)

v

Se aplica agua, para formar hasta un 60% de humedad, y asi generar
bacterias del Proceso Aerdbico; se realiza una aireacién cada 30 dias.

v

Después de este proceso, se ha formado la Composta y se hace entrega un
poco de la misma a quien lo solicite.
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 EC-AT-003

Area: ECOLOGIA

Proceso: Donaciéon de composta

Encargado: Auxiliar Técnico “A” ecologia

Objetivo: Reducir la basura organica y disminuir Ila
contaminacion del suelo y agua.

Subdirector de Recursos Naturales

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo

Director

Auxiliar Técnico

)

E

Recibe solicitud de

y la tuma al director

Verifica solicitud de
composta y la tumna al
auxiliar de campo para
corroborar si existe o no

donacion de compcsta P material suficiente para

cumplir con la solicitud

¢ Existe
cantidad
suficiente?

Realiza la
entrega de la
composta al
solicitante en las
instalaciones del
vivero municipal

Reprograma la
entrega para fecha
posterior previa
disposicién de
inventario suficiente.

1 :
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO 01

EC-001

Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Licencia anual para explotacion de bancos de material

Encargado: Subdirector de Planeaci6én y Ordenamiento Ecoldgico

Obijetivo: Llevar un control de los bancos de material que hay en el municipio.

Interesado

Subdirector de Planeacién y Ordenamiento
Ecolégico

=

h 4

Verifica la informacion proporcionada por el
solicitante

No

v

v

¢ La informacion

Entrega oficio de solicitud de
expedicion de licencia junto a los
requisitos solicitados por la
Direccién de Ecologia

Proporciona la  informacion <
adicional requerida por la
dependencia

Efectla las acciones

esta completa?

Si

Lleva a cabo la visita
de inspeccion al banco
de material

v

correspondientes para corregir
las observaciones hechas por
personal de la dependencia y

Si

¢ Existen

notifica de su correccion

observaciones?

No
Expide licencia de anual para la

-|..explotacion de bancos de material

-,
M
X J
\ /
|
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DIAGRAMA DE FLUJO 02 EC-002
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas
Encargado: Subdirector de planeacién y ordenamiento ecologico
Objetivo: Verificar las emisiones que se producen en el medio ambiente
originado por la industria.

Interesado

Subdirector

=)

Entrega oficio de solicitud de

Verifica la informaciéon proporcionada por el
salicitante

expedicion de licencia junto a los
requisitos solicitados por la
Direccion de Ecologia

No

v

v

¢La informacion

Proporciona la  informacion |
adicional requerida por la
dependencia

Efectla las acciones
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por
personal de la dependencia y

esta completa?

Si

Lleva a cabo la visita de inspeccion a las

»| instalaciones donde se encuentran las
fuentes emisoras

Si

¢ Existen

notifica de su correccién

observaciones?

No

Expide licencia de anual de

emisiones a la atmosfera

e
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DIAGRAMA DE FLUJO 03

EC-003

Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Por expedicién de dictamen y evaluacion del estudio de riesgo
Encargado: | Director de Area

Objetivo: Emitir resolucién de MIA presentado en la direccidn.

Interesado

Subdirector

[ INICIO ]

Entrega oficio de solicitud de
expedicién de licencia junto a los

requisitos  solicitados por la
Direccién de Ecologia

No

v

Verifica la informacién proporcionada por el
solicitante

v

¢La informacion

Proporciona  la  informacion |
adicional requerida por la
dependencia

Efectua las acciones
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por

esta completa?

Si

Lleva a cabo la visita de inspeccion a las

v

instalaciones a evaluar

Si

¢ Existen

personal de la dependencia y
notifica de su correccion

observaciones?

No

Expide dictamen de la evaluacién y

A

FIN

estudio de riesgo
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DIAGRAMA DE FLUJO 04 EC-004
Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Autorizacién para la disposicion de residuos no peligrosos
Encargado: Director de Area

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

Interesado

Subdirector

( INICIO }

A

Entrega oficio de solicitud de
expedicién de licencia junto a los
requisitos  solicitados por la
Direccién de Ecologia

Verifica la informacion proporcionada por el
solicitante

Proporciona la  informacién
adicional requerida por la
dependencia

No

v

v

¢ La informacion

A

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

esta completa?

Si

Lleva a cabo la visita de inspeccidon a las

instalaciones a evaluar

Si

¢ Existen

observaciones?

No

xpide-permiso anual para el manejo de
Vi _residuos sélides no peligrosos

i R S,

> I
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DIAGRAMA DE FLUJO 05 EC-005

Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Aval Técnico por aiio, para inspecciones de verificaciéon de empresas y
comercios.

Encargado: Subdireccion de Prevencion y Control Ecolégico

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

Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Ecolégico

Recibe oficio de peticion de la empresa solicitante
junto al compilado fisico y digital de informacién de
identificacion, organigrama y procesos de la empresa.

A

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

No
Si

Se realiza el tramite y expide el aval técnico
anual para empresas

4
T Y L
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DIAGRAMA DE FLUJO 06

EC-006

Area:

Direccién de Ecologia

antropogénicas

Proceso: Atencion de reporte por deterioro ambiental
Encargado: Subdirectores
Objetivo: Solucionar problemas y quejas generadas por actividades

Subdirectores de la Direcciéon de Ecologia

Auxiliar Administrativo

Subdirector encargado

Auxiliar de Campo

[ INICIO ]
!

Recibe la queja

& verificaciéon de los datos

de la ciudadania
y la entrega a la
subdireccion
correspondiente
segun el tipo de
reporte

Resguarda la
documentacion en la
carpeta correspondiente
y genera registro
electrénico

Revisa el reporte y lo
turna al auxiliar para la

y la compilacion de
evidencia fotografica

Determina las acciones
a seguir con base en el
dictamen y evidencias

Lleva a cabo la visita de
inspeccion de campo, compila
la evidencia fotografica vy
elabora el dictamen
correspondiente

compiladas en la visita
de inspeccidn

K 2

A

Ejecuta las acciones a seguir con base la normatividad juridica
aplicable

v

Verifica que se haya
dado cumplimiento a las
recomendaciones

h 4

A

A—Tesg

Entrega la
documentacion para su
o en el archivo
dela

endencig”” | 1.7
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X




APASEO

EE MAS

GRANDE
DIAGRAMA DE FLUJO 07 EC-007
Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Donacién de arboles
Encargado: |Subdirector de Recursos Naturales
Objetivo: Realizar la donacién de arboles solicitados por la comunidad,

promoviendo la conservacion de nuestros recursos y participacion
de la ciudadania en el cuidado del medio ambiente.

Subdirector de Recursos Naturales Auxiliar de campo

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

v

Verifica existencias del arbol
solicitado con el encargado del
vivero.

v

Entrega el formato de solicitud a

encargado del vivero para la
entrega de los arboles. j

A 4

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

ECOLOGIA
N
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DIAGRAMA DE FLUJO 08 EC-008
Area: Direcci6n de Ecologia
Proceso: Poda y tala de arboles
Encargado: |Director de Area
Objetivo: Llevar control de la deforestaciéon en el municipio de Apaseo el
Grande.
Auxiliar Administrativo Auxiliar de Campo Director

[ INICIO ] Lleva a cabo la visita de
inspeccién para verificar
los datos proporcionados,
compilar la evidencia
fotografica y completar el
dictamen correspondiente
de acuerdo a los puntos
establecidos en el articulo
78 del Reglamento para

Recibe la solicitud de
tala o poda de arbol y la ia
turna al auxiliar técnico.

Revisa el dictamen y emite
la resolucién conforme al
tipo de solicitud y a la
evidencia compilada

[ FIN ]

la Proteccion y
Preservacion del P /\
Ambiente. /'/ e
Elabora el o iSe
permiso < aprueba la >
correspondiente Si \ solicitud? /
Elabora oficio
de notificacién
al solicitante No
A4 A
Comunica resolucion al
solicitante
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ANEXO: EJEMPLO SOLICITUD DE PODA Y TALA DE ARBOLES
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DIAGRAMA DE FLUJO 09 EC-009
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Produccién y donacién de composta
Encargado: Auxiliar Técnico
Objetivo: Dar tratamiento a residuos organicos generar abono y con esto se
evita ocupar espacio en el sitio controlado municipal.

Auxiliar Técnico

[ INICIO ]
!

Acopio de restos
organicos producto
de la poda de arboles

Proceso: secado,
formar pilas,
produccién de
media aerodbica,

El material de
composta se prepara
para donacidon o
utilizacion en espacios

airear y apilar

publicos (*Nota)

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

Se identifican espacios
publicos donde se
necesita la materia de
composta

Se entrega el
material solicitado en
las instalaciones del
vivero municipal

| FIN

Se realiza la
aplicacién de carpeta
en arboles y canchas
en el Municipio, que
asi lo necesiten.

*Nota: Se repite el proceso para la produccién de composta.
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para
hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de este Manual de Procesos.

Propésito: Descripcion 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
ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de
la organizacién, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada
puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un

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

Relaciones interpersonalg&eon*eij%(c_ie cumplir-con los requisitos indispensables

. o PN _ i
para su eficaz desempéfo. . /XA P
b 4 ) ™ ; j

ECOLOGIA |,
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Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcién especifica, donde ademas se

muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion
de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual
de procesos ante la direccién general, mismo que debera ser firmado por la parte
que expide (Ecologia - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento
(Gobierno Municipal). Con ello, el coordinador general 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: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procedimientos.

zcmbqia
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:
Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

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

Inspeccién: Identifica o evalua la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de divisién del
proceso.
Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica 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 electrénico.

Conector: indican que la salida de un tramite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente
los conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso
L e indicar el movnmtento de simbolo a otro

/ T T

REALIZO
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MARCO NORMATIVO Y FUNDAMENTOS DE LEY

Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Guanajuato y sus
Municipios.

Ley Organica Municipal para los Municipios de Guanajuato.

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

Apaseo el Grande, Gto., 14 de septiembre de 2021.

Se realizdé el manual de procedimientos de la Direccion de Ecologia,
conforme a la informacién proporcionada por el Lic. Salvador Torres Hernandez,
Director de Ecologia a la fecha.

Fue realizado por el C. Edgar Galvan Nava, bajo la supervision del Oficial
Mayor, L.A.E. José Eduardo Jiménez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando
el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

4 )
Lic. Salvador Torres Hernandez C. Edgar Galvan Nava
Director de Ecologia Generador
L.A.E. José Eduardo Jiménez Segura C. Moisés Guerrero Lara
Oficial Mayor Presidente Municipal
2018-2021
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