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I. Introduccién

El Municipio es la entidad administrativa basica de la organizacién territorial del Estado
gue se encarga en gestionar con autonomia los intereses de las correspondientes
colectivas, tienen personalidad juridica, asi como plena capacidad para el
cumplimiento de sus objetivos.

El gobierno y la Administracién pertenecen al respectivo Ayuntamiento que estd
integrado por alcalde y regidores mismos que son el enlace principal con la ciudadan(ia
para convertir en accién y resultados concretos los objetivos y proyectos que
satisfagan la demanda de necesidades primordiales presentadas por la poblacién y
con ello garantizar el desarrollo local sustentable y una mejor calidad de vida.

El presente manual de organizacion tiene como objetivo principal ser una herramienta
o instrumento para la consulta permanente, que facilite la descripcion de la estructura
organizacional, funciones, atribuciones, obligaciones, que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, a través de la descripcién de cada uno de
sus procesos, organizacioén, funcionamiento y de la responsabilidad de la autoridad
del drea administrativa que corresponda y comprometida al mejoramiento y desarrollo
a la proteccién y preservacion con el medio ambiente en el municipio.

Se presenta de forma general la normatividad, basada en la Ley orgénica Municipal
para el Estado de Guanajuato, en su articulo 83 — Il. Reglamento Orgénico de la
Administracién Municipal de Apaseo el Grande, Gto. Seccién Primera en las
Disposiciones, articulo 1, el reglamento tiene por objeto regular la estructura
organizacional, el funcionamiento y atribuciones que permitan cumplir los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo 2030, de las dependencias y entidades de la
administracién Publica del Municipio de Apaseo el Grande, Gto., Reglamento para la
proteccién y preservacion del Amblente-del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato. Las revisiones y 1
an Lme.
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La Direccién de Ecologia del Municiplo de Apaseo el Grande es la direccion
responsable de detectar la problematica existente en materia de impacto ambiental y
ecoldgico que busca aplicar la normativa teniendo como objeto regular lo relativo a la
correccién proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico en el
Municipio.

Este documento sirve para dar a conocer y presentar los objetivos, procesos, y
acciones a ejecutar para una mejor atencién al ciudadano y dar cumplimiento a las
actividades de la Direccion de Ecologia.

.  MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacién, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general el
documento que contiene, en forma ordenada y sistemética, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la

estructura orgéanica y las funciones asj a cada elemento de una or%qpl':zac‘én,
asi como las tareas especificas yI ﬁéfﬁ%é%sgﬂada a cada miembpg'df 15;
e »\\0 > “”% N Py
1) ) EMISION
sse EIDO6 U/ /1&e) ,, Adto
barc:'la e VTRl ez S ;__”ﬁ},
cologia ca SIEX %q}o Presidentel % lcipaH IO/

N\
Q/‘ WCIA MU ‘ L,P‘/'

& o
* L S
Yo 2 KA~ )
. i I
D4 )
&L GRANDE. &~

S
\““-:__,_,_./'



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO ElL. GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Gltima revision No. Revision:
28— 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Manual de Organizacién y D%?gg?(;l
Procedimientos. Pagina 4 de 177

En nuestro &4mbito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgdnica, organigrama que representa en forma esquemadtica la estructura de la
organizacién, las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la organizacion
de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, slendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

.  ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Introduccién

El Municipio es la entidad administrativa basica de la organizacion territorial del Estado
que se encarga en gestionar con autonomia los intereses de las correspondientes
colectivas, tienen personalidad Juridica, asi como plena capacidad para el
cumplimiento de sus objetivos.

El gobierno y la Administracién pertenecen al respectivo Ayuntamiento que estd
integrado por alcalde y regidores mismos que son el enlace principal con la ciudadania
para convertir en accién y resultados concretos los objetivos y proyectos due
satisfagan la demanda de necesidades primordiales presentadas por la poblacion y
con ello garantizar el desarrollo local sustentable y una mejor calidad de vida.

El presente manual de organizacién tiene como objetivo principal ser una herramienta
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sus procesos, organizacion, funcionamiento y de la responsabillidad de la autoridad
del 4rea administrativa que corresponda y comprometida al mejoramiento y desarrollo
a la proteccién y preservacién con el medio ambiente en el municipio.

2. Objetivo del manual

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo descriptivo,
cuyos objetivos son:

1. Dar cumplimiento al articulo 7 del Reglamento Orgénico de la Administracion
Municipal de Apaseo el Grande, Gto., y del articulo 1.

2. Seguir las disposiciones del Reglamento para la Proteccién y Preservacion del
Ambiente del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, con el objetivo de
regular lo relativo a la correccién, proteccion, preservacién y restauracion del
equilibrio ecolégico, para llevar a cabo la organizacién y el buen manejo de sus
procedimientos.

3. Mostrar la estructura organizacional, funciones, y atribuciones, siguiendo paso
a paso sus elementos metodolégicos en los procesos, para sistematizar la
ejecucién de cada una de sus respectivas acciones, dar cumplimiento a la
mejora continua y ofrecer servicios de calidad a la ciudadanfa mediante la
Direccion de Ecologia.

4. Servir de gufa para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad y de sus
actividades orientadas a la realizaciéon de los objetivos y metas de la

dependencia.
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5. 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.

6. Actuar como medio de Informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

8. Servir de Marco de referencia para la division del trabajo y medicién de su
desempeiio.

9. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
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3. Antecedentes Histéricos

La Administracién Publica Municipal de Apaseo el Grande estd dentro de una
constante dindmica de creciente y evolucién a un nuevo modelo de gestién orientado
a la generacién de resultados que garanticen la transformacién del concepto que la
ciudadania tiene del gobierno municipal; respondiendo con hechos y eficiencia el
manejo de recursos para lograr los objetivos y metas planteados en el Plan de
Gobierno Municipal, de acuerdo a las necesidades y resolucién de las demandas
sociales en coordinacién con el Gobierno Federal y Estatal.

En Este marco de ideas, es pertinente garantizar el buen desempefio de las
instituciones gubernamentales a partir de la transparencia, productividad, certidumbre,
equidad, liderazgo, organizacién y desarrollo de politicas que aseguren la aplicacién
a conciencia de los recursos de la sociedad.

El Gobierno Municipal de Apaseo el Grande estd representado por un Presidente
municipal, quien se auxilia de ocho Regidores que se eligen por eleccion popular, un
Sindico y un Secretario del Ayuntamiento, los cuales duran en su cargo tres afios. Asi
como demds dependencias que se han establecido para auxiliar al Presidente
municipal en atender las necesidades que la ciudadanfa presenta.

La Direccién de Ecologfa es una de las dreas mas fundamentales en la actualidad y
debe ser considerada por el H. Ayuntamiento en dar atencién y prioridad en el
presupuesto financiero, técnico y de otros elementos que resuelvan los problemas
Ecolégicos y Ambientales que se estén presentando y viviendo en el Estado y en el
Municipio de Apaseo el Grande, Gto,, por el gran crecimiento en su poblacién y en el
ambito empresarial.

En el presente Manual se consideran las herramientas metodolégicas en sus procesos,
para llevar a cabo los proyectos, programas, y acciones que corresponde al érea de
Ecologia.

Desde el periodo de la administracién 2000-2003 se implement6 el Manual de
Organizacion y procedimientos en_las las Diferentes éareas, de cada Direccion
admmistratlva mismo gue cac!a 2le) &@oﬂﬁ}ﬁ'ﬁhz@ para una mejor atencion y mejora a
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En el 4rea de Ecologfa, debido al crecimiento acelerado del Municipio a nivel industrial
y poblacional se tiene la urgencia de contar con un mecanismo de controly regulacion,
para lograr solventar las diferentes probleméticas ambientales tales como:
disposiciones irregulares de residuos sdlidos no peligrosos, quejas por deterioro
ambientales, permisos de poda y tala, reforestaciones, explotacion de bancos de
materiales pétreos, deforestaciones y otros, todo esto con la finalidad de lograr tener
un mecanismo de regulacién ecolégico-territorial.

4. Marco Juridico

A lo largo de la historia del Municipio de Apaseo el Grande, el Marco regulatorio de
los Recursos naturales ha quedado establecido en midltiples y distintos
ordenamientos, asi mismo, para lograr una adecuada regulacion del aprovechamiento

de los recursos naturales y de proteccion a io ambiente de Municipio y sociedad
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los elementos que conforman el patrimonio natural del Municipio, en beneficio de sus
habitantes.

Para lograr la Conservacion y Aprovechamiento Sustentable de los recursos Naturales
se requiere propiciar un equilibrio ecoldégico adecuado y ordenado, para obtener el
progreso de un desarrollo social, econémico, ambiental y humano.

Es necesario contar con los lineamientos, mecanismos y procedimientos juridico-
administrativos, claros y expeditos para el otorgamiento de permisos, autorizaciones,
concesiones, licencias, resoluciones de impacto ambiental y en general de todos
aquellos actos de autoridad relacionados con el uso, aprovechamiento y explotacion
de los recursos naturales, asf como para su Proteccién, Preservacién, Restauracion del
equilibrio ecolégico , los cuales deben estar debidamente previstos y sustentados en
la legislacién aplicable en la materia Ambiental.

Entre los principales Ordenamientos juridicos relacionados con la Proteccion y
Preservacién del Ambiente y uso racional de los recursos naturales, enlos que se basa
la Direccién de Ecologia, se encuentran las siguientes:

FEDERACION:

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente en materia de Auto regulacién y Auditorfas Ambientales

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente en materia de Evaluacién del iImpacto Ambiental

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al

Ambiente en materia de BFGWI_’%T%;/}*COHUOI de la Contaminacion de la
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ESTADO:

e Reglamento de la Ley para la Proteccién y Preservacion del Ambiente del
Estado de Guanajuato en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacion
de la Atmdsfera

e Reglamento de la Ley para la Proteccién y Preservacion del Ambiente del
Estado de Guanajuato en Materia de Evaluacién del Impacto Ambiental

o Ley para la Gestién Integral de Residuos del Estado y los Municipios de
Guanajuato

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado y los
Municipios de Guanajuato

MUNICIPAL:

e Reglamento para la Gestién Integral de Residuos Sélidos Urbanos para el
Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

e Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Saneamiento,
Tratamiento y Disposicién, Uso y Reusé de Aguas Residuales para el Municipio
de Apaseo el Grande, Gto.

e Reglamento para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato. :
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5. Atribuciones

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO. — Reglamento tiene por objeto fundamental regular la
estructura organizacional, el funcionamiento y atribuciones de la Administracion
Publica del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Secclién Séptima

De la Direccién de Ecologia

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

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

Il. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asf como
ejecutar el Programa de Proteccion al Ambiente.

IMl. Realizar el control, proteccién, preservacién, restauracion y mejoramiento
del ambiente y equilibrio ecoldgico;

V. 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. Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto que no sean
competencia Estatal o Federal;
VI. Emitir el dictamen de factibilidad en materia ecolégica a la Direccién de

Desarrollo Urbano en relacién a la certificaciéon de uso de suelo, sobre
ubicacién 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 Informauon{z‘gﬂen%a@lg\? identifiquen un servicio. r.afes]gnal
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VIIl.  Proponer el Ayuntamiento los sitios de disposicién final de los residuos

urbanos e industriales;

[X. 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
generacién de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicién final de los residuos sdélidos municipales e

industriales;

Xl. Participar los programas que establezca el érea de Proteccién Civil, en los
casos de emergencia y contingencia ambiental;

Xll.  Evaluar el impacto y riesgo ambiental en el Municipio e Informar

oportunamente al presidente y al Ayuntamiento de cualquier
acontecimiento previsible;

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

XIV. Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacién de emisiones de
contaminantes a la atmdsfera 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 elaboracién 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, asf
como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales sea de conformidad
con la normatividad juridica y técnica aplicable;

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

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

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

Artfculo 48. La Dlrecuon de Ecolog Qarb“é?ﬂg@c 0, operacion th”m) \d\e
3,@% glentes (; Q) G\
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l. Subdireccién de Planeacion y Ordenamiento Ecolédgico;
Il. Subdireccion de Prevencién y Control Ecolégico;
. Subdireccién de Recursos Naturales.

Artfculo 49. La Subdireccion de Planeaciéon y Ordenamiento Ecolégico tendra las
siguientes facultades.

l. Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes vy
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologia y demas disposiciones
reglamentarias;
Il. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental del Municipio, asf como
ejecutar el Programa de Proteccion al Ambiente;
[l Evaluar y autorizar las manifestaciones de impacto ambiental que no sean
competencia Estatal o Federal;
| V. Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposicién 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
Federacién y por el Estado en materia ecoldgica;

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

VIl.  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;

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

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

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

Artfculo 50. La Subdireccién de Prevencién y Control Ecolégico tend;é;l;@ﬁs[@lemes
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l. Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes y
Reglamentos en materia ambiental y de Ecologfa y demas disposiciones
reglamentarias,

Il. Realizar el control, proteccién, preservacion, restauracion y mejoramiento
del ambiente y equilibrio ecolégico;

I 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 ecoldgica a la Direccién de
Desarrollo Urbano en relacién a la certificacién de uso de suelo, sobre
ubicacién 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, orientacién o identifiguen un servicio
profesional, marca, producto o establecimiento, en coordinacion con el drea
de Fiscalizacion;

VI, Aplicar las disposiciones juridicas relativas al control de la contaminacion

\ generada por fuentes filas que funcionen como establecimientos,
industriales, mercantiles o servicios;

VI.  Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la
generacién de contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento, y disposicién final de los residuos sdélidos municipales e
industriales,

VIIl.  Participar con los programas que establezca el rea 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
Federacién y por el Estado en materia ecoldgica;

Xl. Coadyuvar con las Dependencias de la Administracién de los tres 6rdenes
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, U"?(_
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Xlll. Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el

presidente, en el uso de sus atribuciones.

Articulo 51. La Subdireccién de Recursos Naturales tendré las siguientes facultades:

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

Il.  Elaborar proyectos para la determinacién de &reas naturales protegidas;

l.  Proponer convenios para la administracién de las dreas naturales protegidas;

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

V. Realizar las gestiones para crear un Fondo Verde, a partir de los recursos
captados por la aplicacién de sanciones por la violacién a la normatividad legal
en materia de ecologfa y aportaciones o donaciones, destinando los recursos
de este fondo a proyectos de mejoramiento y preservacion ambiental;

VI. Las deméds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el
presidente, en el uso de sus atribuciones.
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6. Elementos Estratégicos.

PROPOSITO

Ofrecer una mejor atencién a la ciudadanfa en los trémites y servicios de la Direccion
de Ecologfa, para lograr el bienestar social, econémico y ambiental de la poblacion
con el apoyo del gobierno Federal y Estatal.

ALCANCE

Lograr obtener una participacién, integracién de forma coordinada entre sociedad y
goblerno para obtener mejores resultados en el Plan Operativo Anual, y dar
cumplimiento a las metas, para obtener un mejor Ordenamiento Territorial y Medio
Ambiente en el Municipio.

MISION

Prevenir la contaminacién y el deterioro ambiental, ademas de conservar, preservary
restaurar el medio ambiente en el municipio, para lograr el éptimo desarrollo humano
de manera sustentable en equilibrio con su entorno por medio de una gestion
ambiental que involucre a todos los habitantes de Apaseo el Grande, basandose en
el respeto a la vida y asi cons%@ﬂrﬂuﬁia cultura amblental por medio de planes y
orogramas_de Desarrollo Urbapé

N, R(h Ermrrnst
\_"«-__ﬁ _____ /‘



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisidn: Fecha Gltima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cadigo:
Manual de Organizacion y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 17 de
177
VISION

Ser una Direccién encargada de conservar y proteger el medio ambiente, trabajando
de forma coordinada con los tres érdenes de gobierno Federal, Estatal y Municipal, asf
como la inclusién de la sociedad participativa con el propdsito de lograr una sélida
cultura ambiental, que permita vivir en un entorno limpio, sano y préspero.

OBJETIVO

Generar politicas publicas ambientales con el objetivo de concientizar a la ciudadanfa
sobre la importancia del cuidado, proteccion, preservacién y conservacion del medio
ambiente

VALORES

Solidaridad. - Trabajar conjuntamente en colaboracién mutua con la ciudadanfa, para
lograr un mejor entorno social ambiental.

Honestidad. - Realizar el trabajo con congruencia, respetando siempre la normatividad
establecida. Actuar en todo momento con rectitud y honradez, desechar toda ventaja
personal, ser justo y mostrar respeto hacia los demas.

Responsabilidad. - Actuar de manera correcta y cumplir con los compromisos vy
objetivos de la direccién, para lograr los propdsitos conjuntos de gobierno y
ciudadania.
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Empatia. — Tener una relacién interpersonal, el saber atender y tener la capacidad de
darse cuenta de los sentimientos de los demds para una mejor comunicacién y
atencién.

Transparencia. — Cumplir con tus deberes de forma digna y decorosa, actuar con
propiedad y respetando los Iimites que la normatividad te impone. Promover la
participacién ciudadana y permitir el acceso a la informacién ptblica.

Legalidad y Certeza. - Actuar de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu modo de
actuar, fomenta la confianza y lo credibilidad de tus actos, se congruente en tus
acciones, responde con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y
asume las consecuencias de tus actos.

Sensibilidad Social. - Realizar el trabajo de forma imparcial, ser justo en cada caso
concreto, ser equitativo, empdtico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda
toda la informacion necesaria de modo claro y sencillo.

Austeridad. - Usar de modo racional los recursos publicos, sin sacrificar la calidad de
los bienes materiales administrativos, productivos y ecolégicos en beneficio de la
direccién y de la ciudadanfa.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

a) Organigramas

AGENTE
Efrén Arel

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO “E"

Paulin

Godinez Don Juan

DIRECTOR DE
ECOLOGIA

Jazmin limeénez Garcia

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO “H”

Mayra Diana Maolina
Luna

SANITARIO

lano Ventura

a Alejandra

SUBDIRECTOR DE
PLANEACION Y
ORDENAMIENTO
ECOLOGICO

Rocio Becerra Guzman

AUXILIAR TECNICO&"A”

Edder Alan Hernandez
Hernandez ( comicionado a
COMUDE)

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS
NATURALES

Ma. Lourdes Mancera
Rodriguez

SUBDIRECTOR DE
PREVENCION Y
CONTROL ECOLOGICO

Eva Vazquez Olvera

AUXILIAR DE
CAMPO

Martin de Jests Martinez
Sanchez
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b) Objetivos y Funciones

Preservar y restaurar la proteccién del medio ambiente, mediante acciones de

supervision y buenas précticas entre la sociedad, la industria y el gobierno.

c) Codificacién de Procesos

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

codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres, los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“PR”, Direccion de Ecologia), seguido de un guion, el
puesto al que pertenece el proceso en cuestién (“DE”, Director de Ecologfa), un guion
y un ntimero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejarén de forma independiente

conforme a cada puesto.
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Ejemplo: PR-DE-O1
Que significa:
Direccién de Ecologfa - Director -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
DIRECTOR DE AREA DR

AGENTE SANITARIO AS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H” AH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” AE
SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO PO
SUBDIRECTOR DE PREVENCION Y CONTROL ECOLOGICO PC
SUBDIRECTOR DE RECURSOS NATURALES RN
AUXILIAR TECNICO"A” AT
AUXILIAR DE CAMPO AC
AUXILIAR DE VIVERO AV

Al
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “I"
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Gestion y aprobacién de proyectos en el programa FOAM PR-DE-001 | DR

Convenio de coordinacién y colaboracién interinstitucional para la PR-DE-002 | DR

instrumentacién de acciones para el mejoramiento de la calidad del

aire

Carta de liberacién vehicular PR-DE-003 | DR

Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental PR-DE-004 | AH

Elaboracion de oficios PR-DE-005 | AH

Tramite de pago a proveedores PR-DE-006 | AH

Correspondencia PR-DE-007 | AH

Archivo de documentos PR-DE-008 | AE

Carga de informacion a la plataforma de transparencia PR-DE-009 | AE

Implementacidn y control del programa 3R PR-DE-O10 | PO

Colaboracion en la difusién de Programas de Educacién Amblental

PR-DE-O11 | PO

Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para Obras
Publicas Municipales

PR-DE-012 | PO

distribucién que abastecen para las a;L\LLda,gies del consumo

Autorizacion para la disposicion de residuos no peligrosos PR-DE-013 | PC
Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacion a PR-DE-014 | PC
empresas

Licencia anual para la explotacién de bancos de material PR-DE-O15 | PC
Licencia anual de fuentes fijas por emisiones atmosféricas PR-DE-O16 | PC
Elaboracién de anteproyecto para la declaracion de area natural PR-DE-O17 | RN
protegida dentro del municipio.

Reforestacion y Forestacion PR-DE-O18 | RN
Autorizacion de donacién de arboles PR-DE-019 | RN
Generacion de reportes mensuales de produccidn del vivero PR-DE-020 | AT
municipal para cumplimiento al FOAM

Elaboracién de proyectos PR-DE-021 | AT
Elaboracién de campafias PR-DE-022 | AT
Elaboracién de POA, PBR PR-DE-023 | AT
Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas de PR-DE-024 | AS
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Verificacién Sanitaria PR-DE-025 | AS
Dictamen permiso poda o tala PR-DE-026 | AC
Mantenimiento de plantas e instalaciones PR-DE-027 | AV
Donacién de composta PR-DE-028 | AV

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES DE TRAMITES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCESO

CcODIGO

1- Licencia anual para la explotacién de bancos de material PR-DE-
029

2.- Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas PR-DE-
030

3.- Por expedicién de dictamen y evaluacién del estudio de riesgo PR-DE-
031

3.- Autorizacién para la disposicién de residuos no peligrosos PR-DE-
032

4.- Aval Técnico por afio, para inspecciones de verificacién de empresasy ~ PR-DE-
comercios.

5.- Atencién de reporte por deterioro ambiental

6.- Donaclén de arboles
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7.- Recibir solicitudes de poda o talay reportes por deterioro ambiental PR-DE-
036
8.- Produccién y donacién de composta PR-DE-
037

FORMATOS DE DIRECCION DE ECOLOGIA

PETICION PARA TALA DE ARBOL FO-DE-O1 AH
FORMATO DE QUEJA FO-DE-02 AH
FORMATO DE DODACION DE ARBLOES  FO-DE-03 AH
BITACORA DE ENTRA FO-DE-04 AH
BITACORA DE VEHICULOS FO-DE.O5 AH
DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION DC-DE-01 Al

- i
\ Wk A yo S Nl
RSV L:
T PP #,
AN .

Bir E!\LSL %3} B o En . dgﬁ',,xf‘é[ s v
\\Q’flu (.EHN‘“_)?/"/// ..k‘*%\ﬂ%() E‘E G‘f‘ilgl@g
N — N o




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha (ltima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cddigo:
Manual de Organizacién y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 25 de
177

DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: | DIRECTOR DE ECOLOGIA

PROPOSITO GENERAL

Atender los problemas relacionados al deterioro del medio ambiente que se generan en el
municipio, desarrollando, implementando y realizando proyectos, asi como la gestion
estableciendo planes y programas para la conservacion y aprovechamiento de los recursos
naturales del municipio, con la aplicacién de la normatividad vigente.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |21-70 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente con Licenciatura

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios

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)
Carrera profesional a fin

Normatividad en general, conocimiento en materia ambiental.
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Administracién, finanzas, procesos juridicos, manejo de

conflictos y-fecursqs humanos <O EL GR4
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Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, rt.e,sponsabliidad. educacion, identlﬂcac.ién .c:on la
gente, solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia
emocional.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Planteamiento de soluciones a los problemas generales de contaminacién, prevencion,
control y proteccién al medio ambiente suelo, agua aire.

» |mplementacién y difusién del programa de las 3 R s.

m  Aprobacién de programas en materia ambiental

= |mplementacién de Programas y actividades de educacion ambiental

s Revisién de documentacién de los comercios y empresas establecidos en el territorio
municipal para verificacién y dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de
prevencién de la contaminacién de un entorno ecolégico.

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

= Planear, organizar, coordinar y desarrollar programas, campafias y actividades mediante
las cuales se logre atender las denuncias, quejas y solicitudes de la ciudadania en
tiempo y forma.

»  Autorizacién de solicitudes de poda y tala de arboles

s Gestién de recursos del programa FOAM.

= Regularizacién y autorizacién para la explotacién anual de bancos de material pétreo.

= Realizar dictamen y dar aprobacién de excepcién y expedicion de manifiesto de
impacto ambiental para obras ptblicas.
Llevar a cabo reforestaciones masivas en el territorio de Apaseo el Grande.

m Celebrar convenios de coordinacién y colaboracién interinstitucional para la
instrumentacién de acclones para el mejoramiento de la calidad del aire celebrado
entre la SMAOT y el municipio.

= Regulacién de fuentes fijas emisoras de contaminantes atmosféricos.

» Expedicién y aprobacion de dlctémenes de ia Industria Iadrlllera ma %[o de residuos no
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w  Autorizar permisos de: licencia anual para la explotacién de bancos de material, para la
disposicién de residuos no peligrosos, expedicién de dictamen de la evaluacion de
estudio de riesgo, aval técnico por un afio para las inspecciones de verificacion de
empresas Y licencia anual por fuentes fijas por emisiones atmosféricas.

= Autorizacién de donacién de plantas y arboles.

m  Autorizacién de donacién de composta.

REQUISITOS
SALUD [Preferentemente sin enfermedades crénico degenerativas
Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y creativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar

Administracién efectiva del tiempo
Dar soluciones basédndose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD
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Aplico las leyes,

Presidente nelime=y Trabajo Solicitudes
reglamentos
mediante la

] aprobacion de _

Secretario proyectos Recibir un sueldo Mensualmente
vigilando su
correcta

Regidores ejecucion de los
programas de
preservacion y

Ciudadania proteccion del
medio ambiente.
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G CESO
DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DE-001
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Gestién y aprobacién de Proyectos en el Programa FOAM
Encargado: Director de area
Objetivo: Obtener recursos financieros a través de recursos del estado
de la Secretarfa del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
NOMBRE DEL Gestién y aprobacion de Proyectos en el Programa FOAM
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

Recibir los formatos, bases y documentos necesarios al inicio
del afto con el monto total del FOAM por parte de la Secretarfa
de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial (SMAOT) del
Estado de Guanajuato.

Elaborar y presentar el proyecto que se refiera a conservacion
de recursos naturales, residuos sélidos y emisiones.

Presentar expediente técnico validado en archivo digital ya sea
Word o Excel y en fisico rubricado con firma autégrafa en cada
una de las hojas por el servidor ptblico

Llenar formato FOAM 01 de formulacién de proyectos

Llenar formato FO-DE- 02 de programa de actividades y
cumplimiento de metas

Llenar formato FOAM 03 de presupuesto y calendario. deh —(‘(—
ejecucion del proyectm S <0 ;,
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Llevar el expediente técnico a instituto de ecologfa del estado
donde se dictaminaré la Factibilidad del proyecto

Realizar cotizaciones de los bienes a adquirir y/o servicios para
el proyecto

solicitar una copia certificada del acta de sesion donde se
faculta formalmente al presidente municipal para suscribir el
contrato y convenio

acreditar la disponibilidad del recurso municipal para la
elaboracién del proyecto

Realizar la celebracién de firma del convenio de elaboracion

Obtencién de la autorizacién del recurso estatal para la
elaboracién del proyecto

Se realiza ejecucion del proyecto

Enviar reportes mensuales a SMAOT para verificacion de
ejecucion del proyecto

Proyecto elaborado

OBSERVACIONES

OBJETIVO Obtener recursos financieros a través de recursos del estado
de la Secretarfa del Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial

C
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DE-001
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: | Gestién y aprobacién de Proyectos en el Programa FOAM
Encargado: | Director de érea
Objetivo: | Obtener recursos financleros a través de recursos del estado de la Secretarfa del

Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
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Recibir los formatos, basn‘as.v- Elaborar y presentar Presentar expediente
docurrlentos necesarios al inicio el proyecto que se tecnico validado en
del afio con el monto total del refiera a archivo digital ya sea word
FOAM por parte de la Secretarfa conservacién de s o excel y en fisico
de Med!o Ambien’tey_ recursos naturales, rubricado con firma
Ordenamiento Territorial residuos sélidos y autografa en cada una de
(SMAQT) del Estado de emisiones. las hojas por el servidor
Guanajuato. publico
\I/ enar 1ormato Llevar el expediente
Llenar formato FO- FOAM 03 de tecnico a instituto de
Llenar formato DE- 02 de programa presupuesto y ecologia del estado
FOAM 01 de de actividades y donde se dictaminara

—> cumplimiento de —> calendario de

formulacién de i i6 | ibili del
riatas ejecucién del a Factibilidad de

_, Proyectos L/’_‘ proyecto proyecto
I
\l'f solicitar una copia =
Realizar certificada del acta de sesion _ acreditar la Realizar Ia
cotizaciones de donde se faculta disponibilidad del calebracién de
los bienes a |5, | formalmente al presidente | yeclitso s, firma del
adquirir v/o municipal para suscribir el municipal para la convenio de
servicios para el contrato y convenio _ elaboracién del elaboracién
proyecto proyecto
I
v
Obtencién de la :
autorizacion del Se realiza Enwa|r repcs’rhtﬂeg.o_r
recurso estatal para |=>| ejecucién del > m:::::r?fsi'czci 6n de —> Proyecto
la elaboracién del prehieLi echucién del proyecto Abasiee
proyecto
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DE-002
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Convenio de Coordinacion 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 gestién transversal
y participativa para prevenir, reducir y controlar la emision de
contaminantes a la atmodsfera que garantice una adecuada
calidad del aire en el Estado de Guanajuato.

NOMBRE DEL Convenio de Coordinacion y Colaboracién Interinstitucional para
PROCEDIMIENTO }la Instrumentacion de Acciones para el Mejoramiento de la
Calidad del Aire

DESCRIPCION

1. Alinicio de afio se recibe propuesta de programa por
parte de la Secretaria de Medio Ambiente y
Ordenamiento Territorial del Estado

2. Realizar un estudio de Factibilidad para la ejecucion del
proyecto

3. Presentar el proyecto para su autorizacion

4. Firma de convenio entre la Secretarfa de Medio
Ambiente y Ordenamiento Territorial y 8 municipios del
centro: Cuerdmaro, Abasolo, J. Rosas, Villagran,
Cortazar, Comonfort Apaseo el Grande y Apaseo el
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5. Llevar a cabo las siguientes acciones: Reduccion y
control de emisiones en fuentes moviles, reduccion de
emisiones generadas por quemas a cielo ablerto,
reduccién de emisiones de fuentes fijas, acciones de
fortalecimiento, comunicacion y difusion

6. Acciones llevadas a cabo en los Municipios.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Ejecutar acciones integrales a través de una gestién 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.
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DE-002

Area: Direccién de Ecologia

Proceso: | Convenio de Coordinacién y Colaboracién Interinstitucional para la Instrumentacion
de Acciones para el Mejoramiento de la Calidad del Aire

Encargado: | Director de érea

Objetivo: | Ejecutar acciones integrales a través de una gestion transversal y participativa para
prevenir, reducir y controlar la emisién de contaminantes a la atmosfera que
garantice una adecuada calidad del aire en el Estado de Guanajuato.
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\
A inicio de afio se recibe
propuesta de programa por parte
de la Secretaria de Medio
Ambiente y Ordenamiento
Territorial del Estado

Realizar un estudio de Factibilidad
para la ejecucion del proyecto

Presentar el proyecto para su
autorizacion

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

v

Llevar a cabo las siguientes
acciones: Reduccion vy control de
emisiones en fuentes maviles,
reduccién de emisiones generadas
por quemas a cielo abierto,
reduccién de emisiones de fuentes
fijas, acciones de fortalecimiento,
comunicacidn y difusién

0 A

Acciones llevadas a cabo en los
Municipios.
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 PR-DE-003
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Carta de liberacién vehicular
Encargado: Director de édrea
Objetivo: Realizar la carta para la liberacion de un vehiculo que, por causa

de algin accidente automovilistico, haya afectado alguna
especie de drbol o planta en territorio Municipal.

NOMBRE DEL Carta de liberacién vehicular
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO RECIBE OFICIO POR PARTE
DE TRANSITO Y VIALIDAD EN CASO DE ACCIDENTE Y
DEL DANO A ARBOLES

2. EL DIRECTOR VERIFICA LOS DATOSY ENVIA A SU
AUXILIAR DE CAMPO A REALIZAR INSPECCION

3. SE INSPECCIONA EL ESTADO DEL ARBOL DEL
REPORTE

4. SE LE NOTIFICA AL CIUDADANO MEDIANTE OFICIO LA
CANTIDAD DE ARBOLES A REPONER DEPENDIENDO LA
MAGNITUD DEL INCIDENTE

5. SE RECIBEN LOS ARBOLES ACORDADOS EN
REPOSICION

6. ENTREGAR OFICIO DE LIBERACION VEHICULAR

DIRIGIDA A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA,

TRANSITO--TRANSPORTE MUNICIPAL ANEXANDOLE

/m@m £ ARBOLES.
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar la carta para la liberacién de un vehiculo que, por causa
de algin accidente automovilistico, haya afectado alguna
especie de &rbol o planta en territorio Municipal.
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 PR-DE-003

Area: Direccién de Ecologia

Proceso: Carta de liberacién vehicular

Encargado: | Director de érea

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

'/// "\)\' C(JO.' OC e ' /0 1( GR A ’s\
.,J Q‘P'I- A'f*“ﬁ' “’Cﬁ\ 0 ‘/‘ ‘ ’-[\ ‘ ) '-,J.""'-, /8 / \
‘:' !“_.‘“. h / TR " = E 1 \ I ’

} J' = “ ; E; " "\ .

O Et v
G RJ\N/

\"-._____’




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0
Cadigo:
| Manual de Organizacién y DC-EC-01
= Procedimientos. Pagina 40 de
177

AUXILIAR ADMINISTRATIVO RECIBE EL DIRECTOR VERIFICA LOS DATOS Y
OFICIO POR PARTE DE TRANSITO Y
4 ENVIA A SU AUXILIAR DE CAMPO A
VIALIDAD EN CASO DE ACCIDENTE Y REALIZAR INSPECCION
DEL DANO A ARBOLES

e J

SE LE NOTIFICA AL CIUDADANO
MEDIANTE OFICIO LA CANTIDAD DE
ARBOLES A REPONER DEPENDIENDO LA
MAGNITUD DEL INCIDENTE

J

SE INSPECCIONA EL ESTADO
DEL ARBOL DEL REPORTE

ENTREGAR OFICIO DE LIBERACION
VEHICULAR DIRIGIDA A LA DIRECCION DE

SE RECIBEN LOS ARBOLES ACORDADOS SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y
EN REPOSICION —>|  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 |20-50 afios SEXO [Indistinto
| ESCOLARIDAD MINIMA Carrera (Técnica preferentemente)
|
| ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
| e Comprobante de estudios
o CURP
| e Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar
| ' Ortograffa, computacién, paqueterfa office administracion y
| CONOCIMIENTOS CLAVE: principios bésicos en contabilidad finanzas.
Organizada, alto sentido de urgencia, comprometida,
ACTITUDES: responsable, disciplinada, proactiva y generadora de
soluciones de problemas.
FUNCIONES O ACTIVIDADES fz[:‘m;“;‘ T~ &
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» Recepcién de solicitudes de poda, tala, reforestaciones, donacion de plantas o
trasplante de érboles, asi como de reportes por deterioro ambiental.
= Elaboracién de oficios
= Realizar trdmites de pago a proveedores.
s Archivar los documentos en las carpetas correspondientes y generar registro
electrénico de su ubicacién
s Carga de informacion a la plataforma de transparencia
REQUISITOS
SALUD e No enfermedades cronico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e Institucionales
PSICOLOGICOS e Enfoque l6gico orlentado a las tareas a realizar
e Administracién efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
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ATENCION EN SOLICITUDES,
REPORTES Y QUEJAS O
DENUNCIAS DE
CIUDADANO ACTIVIDADES QUE GENEREN | AUTORIZACION DIARIO
DETERIORO AMBIENTAL,
SOLICITUDES DE
REFORESTACION, DONACION
DE PLANTAS Y ARBOLES,
NOTIFICAR ESTO AL
DIRECTOR.
INFORMES
OFICIOS
DIRECTOR AUT_ORIZACIC)N DIARIO
OFICIOS
SUBDIRECTORES OFICIOS CUANDO SE
REQUIERA
AUXILIARES SOLICITUDES OFICIOS
DIRECCIONES Y
DEPENDENCIAS
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 PR-DE-004
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.

NOMBRE DEL Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro ambiental
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1. Atiende de forma amable al ciudadano, y pregunta cual es el
motivo de su visita

2. Llena formato de acuerdo al tramite o servicio que se requiera,
pasa al director para su conocimiento (Anexo 1)

3. Llena formato de reporte por deterioro ambiental y lo turna a la
subdireccién correspondiente para la investigacion
correspondiente. (Anexo 2)

4. Se entrega reporte a auxiliar de campo para inspeccion.
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado
brindando un buen servicio.
-
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 PR-DE-004
Area: ECOLOGIA
Proceso: |Recibir solicitudes de poda o tala y reportes por deterioro amblental
Encargado: | Auxiliar administrativo “H"
Objetivo: | Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado brindando un

buen servicio.

( Inicio )

\ :

Atiende de forma amable al ciudadano, y pregunta cual
es el motivo de su visita

¢, Cudl es el motivo? Reporte

Solicitud

Llena formato de reporte
por deterioro ambiental y lo
turna a la subdireccion
correspondiente para la
investigacion
correspondiente. (Anexo 2)

Llena formato de acuerdo al
tramite o servicio que se
requiera, pasa al director
para su  conocimiento

(Anexo 1)

Se entrega reporte a
auxiliar de campo para
inspeccion
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 PR-DE-005
Area: ECOLOGIA
Proceso: Elaboracién de oficios
Encargado: Auxiliar administrativo “H”
Objetivo: Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades de la
Direccion

NOMBRE DEL Elaboracién de oficios
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

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

2. Redacta el oficio en el software de procesador de textos
disponible

3. Presenta el oficio en versién digital al solicitante para su revision.

4. Verifica el oficio y emite su visto bueno o retroalimentaciones.

5. ¢Existen retroalimentaciones?

6. Imprimir oficio

7. Se entrega Oficio y se firma Acuse

“rh_mr* i S T
'.,‘;\ ‘,\ﬂAYa : ‘-;‘\._

o % =i
,\‘F" RUIATAYS <y o E‘L f‘fha “
& e TS 214,
A ;

I

' “d ‘@)ﬂc@ hMagfgy




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision:

Fecha Ultima revision

No. Revision:

28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0
Cadigo:
Manual de Organizacion y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 48 de
177

OBJETIVO

Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades de la

Direccion
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 PR-DE-005
Area: ECOLOGIA

Proceso: Elaboracién de oficios

Encargado: | Auxiliar administrativo “H"

Objetivo: | Elaborar los oficios que se deriven de las diferentes actividades de la Direccion
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Presenta el requerimiento de elaboracién
del oficio y presenta de manera clara las

Redacta el oficio en el software de

caracteristicas con las que este debe de
cumplir en cuanto a formato y contenido.

Verifica el oficio y emite su visto bueno o
retroalimentaciones.

procesador de textos disponible

v

Presenta el oficio en version digital al
solicitante para su revision.

vy

¢Existen

retroalimentaciones?

No
Imprimir oficio 4

Y

Se entrega Oficio y se firma
Acuse
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DIAGRAMA DE PROCESO 06’ PR-DE-006 1]
Area: ECOLOGIA
Proceso: Trdmites de pago a proveedores
Encargado: Auxiliar administrativo “H”
Objetivo: Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores
NOMBRE DEL Trémites de pago a proveedores
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

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

2. Complla la informacién y evidencias graficas correspondientes a
los conceptos de pago en las bases de datos y documentacién
de la Direccién, asf como en los portales en linea pertinentes
cuando asi se requiera

3. Elabora e imprime los pagos de factura en los formatos proplos
de la actividad

4. Verificay valida la informacién compilada en los formatos de pago

elaborados por la Auxiliar Administrativo con respecto a lo

contenido en la documentacién proporcionada por presidencia

;Existen retroalimentaciones?

Firma y sella los formatos de pago

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

8. Procede pago en tesoreria

o o
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores
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DIAGRAMA DE PROCESO 06 PR-DE-006
Area: ECOLOGIA
Proceso: Tramites de pago a proveedores
Encargado: Auxiliar administrativo “H"
Objetivo: Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores

Inicio i . : =
Verifica y valida la informacion

compilada en los formatos de pago
elaborados por la Auxiliar Administrativo
con respecto a lo contenido en la
documentacién  proporcionada  por
v presidencia

A

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

Compila la informacién y evidencias %
graficas  correspondientes a  los
conceptos de pago en las bases de datos
y documentacién de la Direccion, asi
como en los portales en linea
pertinentes cuando asi se requiera

{L

5

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

¢ Existen
retroalimentacion

Envia los formatos de pago a Presidencia es?
Municipal para las actividades
procedentes

* Firma y sella los formatos de

-
L ECOLon

pago —
Procede‘fago :
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DIAGRAMA DE PROCESO 07 PR-DE-07
Area: ECOLOGIA
Proceso: Recepcién y emision 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
NOMBRE DEL Tramites de pago a proveedores
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Recibe correspondencia, genera registro electronico y turna al
destinatario correspondiente al interior de la dependencia.
2. Requiere contestacion?
3. Elabora contestacién de acuerdo a instrucciones y turna al
director para su aprobacion y firma
4. Entrega informacion
5. Archiva la documentacién en la carpeta correspondiente y
realiza registro electrénico
OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores
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DIAGRAMA DE PROCESO 07 PR-DE-07
Area: ECOLOGIA
Proceso: |Recepciény emision 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

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

éRequiere contestacion?

v =

1 Elabora contestacion de acuerdo a instrucciones y turna
L al director para su aprobacion y firma

|

Entrega informacion

!

Archiva la documentacion en la carpeta
correspondiente y realiza registro
electrénico
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E”
AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” ECOLOGIA

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion a la ciudadania de todos los servicios publicos que brinda la direccion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD [20-50 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Técnica (preferentemente)

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |2 afios

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotograffa

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales

Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

e Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Ortograffa, computacién, paqueterfa office, administracion y
principios bésicos en contabilidad finanzas.

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

= Recepcion de llamadas telefénicas

s Re/a /zaq;@)ﬂe\llamadas telefonicas = :m&h
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m  Archivar los documentos en las carpetas correspondientes y generar registro
electrénico de su ubicacion
= Carga electrénica de bitacoras del personal

REQUISITOS

SALUD

e No enfermedades crénico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presién
Pensamiento original y recreativo

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

Buen trato y atencién a la ciudadania

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD
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CIUDADANO

DIRECTOR

SUBDIRECTORES

AUXILIARES

DIRECCIONES Y
DEPENDENCIAS

ATENCION EN
SOLICITUDES,
REPORTES Y
QUEJAS O
DENUNCIAS DE
ACTIVIDADES
QUE GENEREN
DETERIORO
AMBIENTAL,
SOLICITUDES DE

REFORESTACION,

DONACION DE
PLANTAS Y
ARBOLES,

NOTIFICAR ESTO

AL DIRECTOR.

INFORMES

OFICIOS

OFICIOS

SOLICITUDES

AUTORIZACION

AUTORIZACION

OFICIOS

OFICIOS

DIARIO

DIARIO

CUANDO SE REQUIERA
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DIAGRAMA DE PROCESO 08 PR-DE-08
Area: ECOLOGIA
Proceso: Archivo de documentos
Encargado: Auxiliar administrativo “E” ecologia
Objetivo: Archivar la documentacién correspondiente con base en el sistema
de clasificacién de documentos de la Direccién
NOMBRE DEL Archivo de documentos
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Recibe documentacién por parte los integrantes del equipo de
Ecologia para su resguardo en el archivo
2. ¢La documentacion estd completa segtin su tipo?
3. Si
4, Resguarda la documentacién en la carpeta correspondiente del
sistema de archivo de la Direccién
5. No
6. Informa al personal que entregé la documentacién sobre las
observaciones correspondientes para que incluya la
informacion faltante
7. Se genera archivo
OBSERVACIONES
OBJETIVO Archivar la documentacién correspondiente con base en el sistema

—,
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DIAGRAMA DE PROCESO 08 PR-DE-08

Area: ECOLOGIA

Proceso: Archivo de documentos

Encargado: | Auxiliar administrativo “E" ecologia

Objetivo: | Archivar la documentacién correspondiente con base en el sistema de clasificacion
de documentos de la Direccién
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l Inicio I

h

Recibe documentacion por parte los integrantes del

equipo de Ecologia para su resguardo en el archivo <

éLa documentacion esta

completa seglin su tipo?
Si No
Resguarda la v ‘
documentacién en la Informa al personal que entregd
carpeta la documentacion sobre las
correspondiente  del observaciones
sistema de archivo de correspondientes  para  que
la Direccién incluya la informacion faltante
Se genera
Archivo ‘ ‘
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DIAGRAMA DE PROCESO 09 PR-DE-09
Area: ECOLOGIA
Proceso: Carga de Informacién a la plataforma de transparencia
Encargado: Auxiliar administrativo “E” ecologia
Obijetivo: Cargar la informacién trimestral correspondiente a la plataforma de
transparencia
NOMBRE DEL Carga de informacién a la plataforma de transparencia
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Recibe el oficio de notificacion por parte del drea de transparencia
en el que se solicita la carga del compilado trimestral de
informacién correspondiente
2. Recopila la informacién pertinente en las bases de datos y
documentacién de la Direccién de Ecologia
3. Carga la informacién correspondiente en la plataforma de
transparencia
OBSERVACIONES
OBJETIVO Cargar la informacién trimestral correspondiente a la plataforma de

transparencia
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DIAGRAMA DE PROCESO 09 PR-DE-09
Area: ECOLOGIA
Proceso: |Carga de informacion a la plataforma de transparencia
Encargado: | Auxiliar administrativo “E” ecologfa
Objetivo: | Cargar la informacién trimestral correspondiente a la plataforma de transparencia

| Inicio I

A

transparencia en el que se solicita la carga

correspondiente

Recibe el oficio de notificacion por parte del area de

compilado trimestral de informacion

del

l

Recopila la informacién pertinente en las bases de
datos y documentacién de la Direccion de Ecologia

Carga la informacidon correspondiente en
plataforma de transparencia
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO

AREA:

ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector de Planeacidn y Ordenamiento Ecologico

PROPOSITO GENERAL

impacto ambiental.

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 a 70 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria — Profesional preferentemente

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |1aiio

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

Dos cartas de recomendacién

Credencial de elector

Comprobante de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

CONOCIMIENTOS

Normatividad en general, gestiéon ecoldgica y ambiental

CLAVE: Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento
ecoldgico territorial.
Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Amabilidad,
ACTITUDES: Actividades Administrativas, Liderazgo, Capaud X»—Q%A.r].éllsis
I iinces Interlocutor, Creatividad, Iniciativa, Negocl A B A A
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FUNCIONES O ACTIVIDADES

L]

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

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 ecoldgica;

Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacion de emisiones de
contaminantes a la atmésfera de vehiculos automotores que circulen en el Municipio.
Proponer las normas, criterios y medidas de control vy 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;

Coadyuvar con las Dependencias de la Administracién de los tres ordenes de
gobiemno, 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,

Dar Atencién a reportes por deterloro amblental
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REQUISITOS
SALUD e No enfermedades cronico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS e Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
e Administracién efectiva del tiempo
e Dar soluciones basdndose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Aplico las leyes TRABAJO
Auxiliar Administrativo i
proyectos y
llevandolos a cabo
Director de area Diario
Aplicacion de
normas para la '
preservacién  del Cuando se requiere
Ciudadania medio amblente
Direccién de desarrollo
urbano ,‘n e o GRAS
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
PR-DE-10
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Implementacién y Control de Programa 3R
Encargado: Subdirector de planeacién y ordenamiento ecolégico
Objetivo: Fomentar en la ciudadania la cultura de reducit, reciclar y
reutilizar (3R).
NOMBRE DEL Implementacién y Control de Programa 3R
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Auxiliar administrativo "H" recibe solicitud de la institucion
interesada y entrega a la subdireccién de prevencion y
ordenamiento
2. Evalua proyecto, propone recomendaciones
3. Gestiona nuevos convenios con diferentes instituciones
4. Entrega Propuesta General del proyecto
5. Se firma convenio de participacion
6. Proyecto realizado
7.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Fomentar en la ciudadanfa la cultura de reducir, reciclar y
reutilizar (3R).
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
PR-DE-10

Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: |Implementacién y Control de Programa 3R

Encargado: | Subdirector de planeacién y ordenamiento ecoldgico

Objetivo: | Fomentar en la cludadania la cultura de reducir, reciclar y reutilizar (3R).
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Auxiliar administrativo "H"
recibe solicitud de la

entrega a la subdireccion de
prevencion y ordenamiento

J

institucion interesada y fusr——dly Evaloaiproyecio; propane

recomendaciones

v

Gestiona nuevos convenios
con diferentes instituciones

\/_

s Entrega Propuesta General del

proyecto

v

Se firma convenio de
participacion

Proyecto realizado
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DIAGRAMA DE PROCESO 11
PR-DE-11
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Colaboracién en la difusién de Programas de Educacion
Ambiental
Encargado: Subdirector de planeacién y ordenamiento Ecolégico
Objetivo: Fomentar entre la ciudadania el cuidado del medio ambiente
mediante acciones conjuntas con los integrantes de su entorno
social

NOMBRE DEL Colaboracién en la difusién de Programas de Educacion
PROCEDIMIENTO | Ambiental

DESCRIPCION
1. Se genera proyecto de colaboracién de programas de
educacion ambiental
2. Se aprueba por el Director de area
3. Se generan oficios para instituciones interesadas en
formar parte del proyecto
4. Se recibe oficio de respuesta
5. Se acepta proyecto
6. si/no
7. Se firma convenio de participacion
8. Se archiva oficio denegando participacion
9. Proyecto realizado
OBSERVACIONES
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OBJETIVO

Fomentar entre la ciudadanfa el cuidado del medio ambiente
mediante acciones conjuntas con los integrantes de su entorno

social
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DIAGRAMA DE PROCESO 11
PR-DE-11
Area: Direccién de Ecologia

Proceso: | Colaboracién en la difusién de Programas de Educacién Ambiental

Encargado: | Subdirector de planeacién y ordenamiento Ecolégico

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

0 ELGRy
.5\3NID0¢, 4’0@

Py

S0 ‘i"\A\

) oy, K
’[ \mD(‘m 7 [
() E)E EM]SION 2
/ sl
Garcia L Herr

Cia MUY

o (Tle .-.rr--:, Ay .:' /
=0 il R, o b
] " il kY e .. o
. L

£ 4
N, R
S N (O
0 . G
J \\ih GRANDE-

0/‘

«'J'f




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Gltima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cddigo:
Manual de Organizacion y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 74 de
177

Se generan oficios para

Se getlle;a Proyect;to de - instituciones interesadas
colaboracion de 3 Se aprueba por e Director L en formar parte del
programas de educacion de area proyecto

ambiental J

Se recibe oficio de
respuesta —

Se acepta
proyecto

si/ no

v

Se firma convenio de
participacion > Proyecto realizado
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DIAGRAMA DE PROCESO 12
PE-DE-12
Area: ECOLOGIA
Proceso: Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para
Obras Publicas Municipales
Encargado: Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecolégico
Objetivo: Controlar y supervisar el Impacto ambiental que se generara con
el desarrollo de alguna obra publica.
NOMBRE DEL Colaboracién en la difusién de Programas de Educacion
PROCEDIMIENTO | Ambiental
DESCRIPCION
1. Auxiliar administrativo "H" recibe oficio por parte de
obras publicas para Manifiesto de Impacto ambiental
2. se turna oficio con documentacién entregada del
proyecto a Subdireccién de planeacion y ordenamiento
ecologico
3. Se revisa documentacién entregada
4. Se realiza inspeccién en campo para verificar el proyecto
5. ¢Requiere Manifestacién de Impacto Ambiental? SI/NO
6. Se realiza Manifiesto de impaco ambiental, o en su caso
se remite a Gobierno del estado segun sea el caso
7. Se aprueba
8. Se entrega manifiesto a desarrollo urbano
9. Solicitud atendida
OBSERVACIONES o
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OBJETIVO

Fomentar entre la ciudadanfa el cuidado del medio ambiente
mediante acciones conjuntas con los integrantes de su entorno

social
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DIAGRAMA DE PROCESO 12
PE-DE-12
Area: ECOLOGIA
Proceso: | Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para Obras Publicas
Municipales
Encargado: | Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecolégico
Objetivo: | Controlar y supervisar el impacto ambiental que se generara con el desarrollo de

alguna obra publica.
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Auxiliar administrativo
"H" recibe oficio por
parte de obras publicas
ara Manifiesto del
Impacto ambiental

se turna oficio con
documentacion
entregada del proyecto a
Subdireccién de
planeacion y
ordenamiento ecologico

Se revisa documentacién
entregada
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Se realiza inspeccién en
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SUBDIRECCION DE PREVENCION Y CONTROL ECOLOGICO

AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: | SUBDIRECTOR DE PREVENCION Y CONTROL 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 70 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria- Profesional (preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
Normatividad en general, gestién ecoldégica y ambiental.
CONOCIMIENTOS
CLAVE: Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento
ecolégico territorial.
Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Amabilidad,
. Actividades Administrativas, Manejo de Personal, Liderazgo,
ACTIVOES: Capacidad de Andlisis, Interlocutor, Creatividad, Iniciativa,
- Negociaciép.————-. /e ; rumm
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FUNCIONES O ACTIVIDADES

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

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

= 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.

w Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Federacién y por el
Estado en materia ecolégica.

= 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, asf 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 Administracién de los tres 6rdenes de gobierno,
en la implementacién de proyectos y programas para el mejoramiento del ambiente en
el municipio.

= |levar a cabo la prevencién de la contaminacién de un entorno ecolégico.

= Atender los reportes por deterioro ambiental.

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

»  |as demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el presidente, en el
uso de sus atribuciones.,

REQUISITOS

SALUD

e No enfermedades cronico degenerativas
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Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque 16gico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones basdndose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

PSICOLOGICOS
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Aplico las leyes
. . creando
Auxiliar Administrativo proyectos y Trabajo
llevandolos a
cabo.
Director de area Diario

Aplicando normas
para la
Ciudadania preservacion del

medio ambiente |
Cuando se requiera

Direccion de
Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 13 PR-DE-13
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.
NOMBRE DEL Autorizacién para la disposicién de residuos no peligrosos
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Auxiliar "H"
2. Recibe solicitud de la disposicion via oficio o correo por
parte de la empresa solicitante
3. La empresa solicitante entrega compilado fisico y digital
de los requisitos solicitados (identificacion, organigrama y
procesos de la empresa, asl como resolucién de la
Manifestacion de Impacto Ambiental y uso de suelo, etc.)
4. Se lleva a cabo la inspeccion de verificacion de
informacién de campo y se revisa para aprobacion.
5. ¢Se aprueba? Si/No
6. Se emite resolucién y se expide autorizacion.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Promover el adecuado manejo de los residuos generados por
comercio o industria.
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DIAGRAMA DE PROCESO 13 PR-DE-13

Area: Direccién de Ecologfa

Proceso: |Autorizacién para la disposicién de residuos no peligrosos

Encargado: | Subdirector de Prevencién y Control Ecologico

Objetivo: | Promover el adecuado manejo de los residuos generados por comercio o
industria.
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Auxiliar "H"

Recibe solicitud de la disposicidn via oficio o correo
por parte de la empresa solicitante

v

Auxiliar "H" envia listado de La empresa solicitante entrega
documentacion requerida via compilado fisico y digital de los
correo electronico requisitos solicitados

identificacién, organigrama
5| | ganigrama y

procesos de la empresa, as
como resolucién de la
Manifestacion de Impacto
Ambiental y uso de suelo, etc.)

il

A4

Se lleva a cabo la inspeccion de

verificacién de informacién de
campo y se revisa para

aprobacién.
éSe
aprueba?
Si/No
Se emite resolucién y se
expide autorizacién.
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DIAGRAMA DE PROCESO 14
PR-DE-14
Area: Direccién de Ecologia
Procéso: Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacion a
empresas
Encargado: Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico
Objetivo: Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la

Ley para Proteccién y Preservacién del medio ambiente del
Estado de Gto.

NOMBRE DEL Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacion a
PROCEDIMIENTO |empresas

DESCRIPCION

1. Auxiliar "H" recibe solicitud de la disposicion via oficio o
correo por parte de la empresa solicitante

2. Auxiliar "H" envia listado de documentacion requerida
via correo electronico

3. La empresa solicitante entrega compilado fisico y digital
de los requisitos solicitados (identificacion, organigrama
y procesos de la empresa, etc.)

4. Se lleva a cabo la inspeccién de verificacion de

informacién de campo y se revisa para aprobacion.

;Se aprueba? Si/No

6. Se emite resolucién y se expide el dictamen de
evaluacion
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OBJETIVO Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la

Ley para Proteccién y Preservacién del medio ambiente del

Estado de Gto.
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DIAGRAMA DE PROCESO 14
PR-DE-14
Area: Direccién de Ecologia
Proceso: Aval técnico por un afio, para inspecciones de verificacion a empresas
Encargado: Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico
Objetivo: Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley para
Proteccién y Preservacién del medio ambiente del Estado de Gto.
NOMBRE DEL Aval técnico por un aflo, para inspecciones de verificacion a empresas
PROCEDIMIENTO
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Auxiliar "H"

recibe solicitud de la disposicidn via oficio o correo por

parte de la empresa solicitante

|

4

Auxiliar "H" envia listado de
documentacién requerida via correo
electronico

etc.)

La empresa solicitante entrega
compilado fisico y digital de los

[ L—=| requisitos solicitados (identificacién,

organigramay procesos de la empresa,

V

verificacion de informacién de

Se lleva a cabo la inspeccién de

revisa para aprobacion.

campoy se

\1/_,

¢Se aprueba?
Si/No

Se emite resolucion y se expide
el dictamen de evaluacién.
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DIAGRAMA DE PROCESO 15
PR-DE-15
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Licencla anual para la explotacién de bancos de material
Encargado: Subdirector de Prevencién y Control Ecolégico
Objetivo: Regular la explotacién de bancos de material pétreo
NOMBRE DEL Licencla anual para la explotacién de bancos de material
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

1. Auxiliar "H"

2. recibe solicitud de la disposicién via oficio o correo por
parte de la empresa solicitante

3. Auxiliar "H" envfa listado de documentacion requerida
via correo electronico

4. |a empresa solicitante entrega compilado fisico 'y digital
de los requisitos solicitados (identificacién, organigrama
y procesos de la empresa, etc.)

5. Se lleva a cabo la inspeccion de verificacién de
informacién de campo y se revisa para aprobacion

6. ¢Se aprueba? Si/No

7. Se emite resolucion y se expide licencia.
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OBJETIVO Regular la explotacién de bancos de material pétreo
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DIAGRAMA DE PROCESO 15
PR-DE-15
Area: Direccién de Ecologfa

Proceso: |Licencia anual para la explotacién de bancos de material

Encargado: | Subdirector de Prevencién y Control Ecol6gico

Objetivo:  |Regular la explotacién de bancos de material pétreo
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Auxiliar "H" )
recibe solicitud de la disposicidn via oficio o correo por parte
de la empresa solicitante y
v |
Auxiliar "H" envia listado de La empresa solicitante entrega

documentacién requerida via correo = compilado fisico y digital de los requisitos
electronico solicitados (identificacién, organigrama y
procesos de la empresa, etc.)

v

Se lleva a cabo la inspeccién de verificacion
de informacién de campo y se revisa para
aprobacion.

\p_l

éSe aprueba?
SifNo

Se emite resolucion y se expide
licencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO 16 PR-DE-016
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Licencla anual fuentes fljas por emisiones atmosféricas
Encargado: Subdirector de planeacién y ordenamiento ecolégico
Objetivo: Verificar las emisiones que se producen en el medio amblente

originado por la industria.

NOMBRE DEL Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1. Auxiliar "H"

2. Recibe solicitud de la disposicién via oficio o correo por parte de
la empresa solicitante

3. Auxiliar "H" envia listado de documentacién requerida via correo
eléctronico

4. La empresa solicitante entrega compilado fisico y digital de los
requisitos solicitados (identificacién, organigrama y procesos de
la empresa, etc.)

5. ;Lainformacién esta completa?

6. Se lleva a cabo la inspeccién de verificacién de informacion de
campo y se revisa para aprobacion.

7. ¢Exixten observaciones?

Sl

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

10. NO

®

1. Se expide licencla
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Verificar las emisiones que se producen en el medio
amblente originado por la industria.
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DIAGRAMA DE FLUJO 16 PR-DE-016
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: |Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas
Encargado: | Subdirector de planeacién y ordenamiento ecolégico
Objetivo: | Verificar las emisiones que se producen en el medio ambiente originado por la

industria.
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Auxiliar "H"

Recibe solicitud de la disposicion via oficio o correo por
parte de la empresa solicitante

W
La empresa solicitante entrega
Auxiliar "H" envia listado de documentacién re cl?i':ilfc:]:g;i‘;‘ii':;ovs{:;sgﬁii?ﬁ:::én
requerida via correo eléctronico > au !
organigrama y procesos de [a empresa,
etc.)

éila

informacién
esta

completa?

Se lleva a cabo la inspeccion de
verificacion de informacion de campo y se
revisa para aprobacién,

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

¢ Exixten
observaciones?
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SUBDIRECCION DE RECURSOS NATURALES

AREA:

ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS NATURALES

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 a 70 afios

SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferente 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 recomendacion

Credencial de elector
Comprobante de estudios
CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

CONOCIMIENTOS

Normatividad en general, gestion ecoldgica y ambiental

CLAVE:
Creatividad, planeacion, organizacion, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: liderazgo, control de personal, proactividad, trabajo bajo presion,
sociable, extrovertido.
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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 su contaminacién; asi como, vigilar que el
tratamiento de aguas residuales sea de conformidad con la normatividad juridica y técnica
aplicable;

Elaborar proyectos para la determinacién de dreas naturales protegidas;

Proponer convenios para la administracién de las dreas 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
aplicacién de sanciones por la violacién 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 demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el presidente, en el uso
de sus atribuciones.

REQUISITOS
SALUD e No enfermedades crénico degenerativas
Saber trabajar bajo presién
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS 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
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE: PERIODICIDAD
CONTACTO:
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliar Proyectos Trabajo
Administrativo
t a
Bt bl Convenios para Diario
administracién de los
Clidadaiils recursos naturales
Cuando se requiera
Delegados
Comisariados
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DIAGRAMA DE PROCESO 017
PR-DE-017
Area: ECOLOGIA
Proceso: Elaboracién de anteproyecto para la declaracién de area natural
protegida dentro del municipio.
Encargado: Subdireccién de Recursos Naturales
Objetivo: Llevar a cabo el inicio del procedimiento para la declaracién de
un area natural protegida dentro del municipio de Apaseo el
Grande.
NOMBRE DEL Elaboracién de anteproyecto para la declaracién de drea natural
PROCEDIMIENTO | protegida dentro del municipio.
DESCRIPCION
1. Gestionar ante ecologia del estado propuestas para areas
protegidas
2. Se inspeccionan las areas protegidas probables
propuestas por ecologlia del estado
3. En base a las inspecciones de define la probable nueva
area protegida
4. Se envia propuesta a director para su aprobacién
5. Se envia propuesta aprobada a ecologia del estado
6. ;Se aprueba?
7. NO
8. Se reinicla proceso
9. SI
10. Se realiza publicacién
o 11. Area natural establecida
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OBSERVACIONE
S
OBJETIVO Llevar a cabo el inicio del procedimiento para la declaracién
de un &area natural protegida dentro del municipio de Apaseo
el Grande.
|IAGR
DIAGRAMA DE PROCESO 017 SR-DE-017

Area: ECOLOGIA

Proceso: Elaboracién de anteproyecto para la declaracién de &rea natural protegida dentro
del municipio.

Encargado: | Subdireccién de Recursos Naturales

Objetivo:  |Llevar a cabo el inicio del procedimiento para la declaracion de un drea natural
protegida dentro del municipio de Apaseo el Grande.
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Se inspeccionan las areas
protegidas probables
propuestas por ecologia
del estado

Gestionar ante ecologia
del estado propuestas
para areas protegidas

En base a las inspecciones
—>| de define la probable
nueva area protegida

v

S : " Se envia propuesta
G SNVIA prapucsia a aprobada a ecologia del iSe

director para su S
5 ?
aprobacion estado aprueba?

\_/’-—

v

Se realiza publicacién ,
——>| Area natural establecida
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DIAGRAMA DE PROCESO 018
PR-DE-018
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Reforestacion y/o Forestacion
Encargado: Subdirector de Recursos Naturales
Objetivo: Realizar reforestaciéon y/o forestacién en zonas desprovistas de
vegetacion y/o erosionadas, contribuyendo a la conservacion de
los recursos naturales, mejora del paisaje y calidad de vida de
los habitantes.
NOMBRE DEL Reforestacion y/o Forestacion
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Auxiliar "H" recibe atiende a ciudadania y llena solicitud
de reforestacion o forestacion
2. Turna solicitud a subdireccion de recursos naturales
3. Se realiza inspeccion
4. Se revisa viabilidad de reforestacién o forestacién
5. ;Se autoriza? si/no
6. Se firma carta compromiso
7. Reforestacion realizada
OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar reforestacion y/o forestacion en zonas desprovistas

de vegetaciop-yr QroEtoﬁadas contrlbyygﬁrﬁa¢h
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conservacion de los recursos naturales, mejora del paisaje y
calidad de vida de los habitantes.
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DIAGRAMA DE PROCESO 018
PR-DE-018
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: |Reforestacion y/o Forestaciéon
Encarga |Subdirector de Recursos Naturales
do:
Objetivo: |Realizar reforestacién y/o forestacion en zonas desprovistas de
vegetacién y/o erosionadas, contribuyendo a la conservacién de los
recursos naturales, mejora del paisaje y calidad de vida de los habitantes.
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Auxiliar "H" recibe atiende a
ciudadania y llena solicitud de
reforestacion o forestacion

Turna solicitud a
subdireccion de
recursos naturales

Se realiza inspeccidn

forestacién

Se revisa viabilidad de reforestacion o

éSe
autoriza?
si/no

Se realiza Reforestacidn

v

Se firma carta compromiso ﬁ ' Reforestacion realizada
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DIAGRAMA DE PROCESO 19 §
PR-DE-019
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Autorizacién de donacién de arboles
Encargado: Subdirector de Recursos Naturales
Objetivo: Realizar la donacién de arboles solicitados por la comunidad,
promoviendo la conservacion de nuestros recursos Yy
participaciéon de la ciudadania en el cuidado del medio ambiente.
NOMBRE DEL Autorizacién de donacién de érboles

DESCRIPCION

. Se inspeccionan los arboles en un plazo no mayor a 30

1 Sohctt;‘g%téhq@a i,

Auxiliar "H" recibe solicitud de donacién de arboles
Turna a subdireccion de recursos naturales para su
revisiéon
Se revisa solicitud y existencia de las especies en vivero
:Se autoriza? si/no
NO

6. Se archiva solicitud
S
Se entrega vale por donacién de arboles para que sean
recogidos en vivero
Se firma carta compromiso

dias para verifice qar su estado
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar la donacién de arboles solicitados por la comunidad,
promoviendo la conservacion de nuestros recursos y
participacion de la ciudadanfa en el cuidado del medio
ambiente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 19
PR-DE-019
Area: Direccion de Ecologia

Proceso: Autorizacién de donacién de arboles

Encargado: | Subdirector de Recursos Naturales

Objetivo:  |Realizar la donacién de arboles solicitados por la comunidad, promoviendo la
conservacién de nuestros recursos y patticipacion de la ciudadania en el
cuidado del medio ambiente.
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Auxiliar "H" recibe solicitud
de donacién de arboles

Turna a subdireccién de
recursos naturales para su
revision

v

Se revisa solicitud y
existencia de las especies en
vivero

¢Se autoriza?
si/no

\Z

Se entrega vale por donacidn
de arboles para que sean
recogidos en vivero

Se firma carta compromiso

v

Se inspeccionan los arboles
en un plazo no mayor a 30
dias para verificar su estado

>

Solicitud atendida
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AUXILIAR TECNICO
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR TECNICO ECOLOGIA

PROPOSITO GENERAL

Realiza procesos de planeacién, generacién de proyecto y camparias, visita de inspeccién a
empresas, revision de normativa y reglamentos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 a 60 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria — Profesional 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

e |icencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
CONOCIMIENTOS Normatividad general de gestién de ecologia y ambiental.

CLAVE:

REQUISITOS

Boténica.
ACTITUDES: Rectitud, disciplina identificacién con la gente
FUNCIONES O ACTIVIDADES
= Proteger el Medio Ambiente.
o Inspecuonar a Giros Comerclale; §!ndustnales~. \ /.V, \ \ G!?g?f N
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»  Vigilar la Proteccién de Areas Naturales.
= Vigilar la quema al Aire Libre.
= Coordinar problemas que se efectlien en el medio ambiente
= Realiza campafias de proteccién al medio ambiente y concientizacion
= Realiza proyectos en pro del medio ambiente
w  Realiza Programa operativo anual
w  Realiza presupuesto basado en resultados
REQUISITOS
SALUD e No enfermedades crénico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS e Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Director de ecologia

Ciudadania

/

/\ OF Empre{;fas

O D OS

Propuestas de
proyectos y
campanfias

Soluciones a
problemas
ambientales

Quejas de
contaminacién de
suelo agua y aire
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Mensual
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 PR-DE-020
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Generacion de reportes mensuales de produccion del vivero
municipal para cumplimiento al FOAM
Encargado: Auxiliar Técnico
Objetivo: Aumentar produccién de vegetacion del vivero

* Se comienza proyecto de produccion de diversas
especies en vivero

e Se recopila informacién fotogréfica de la produccion de
forma mensual

¢ Se envia informacién a director para su validacion
* sExisten Observaciones?

* Se firmay sella

¢ Se digitaliza para su posterior envio a FOAM

s Se archiva informacion

Objetivo: Aumentar prod -de,\_e etacion del vivero
J ) b W . “\‘3
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DIAGRAMA DE PROCESO 20

PR-DE-020

Area: Direccién de Ecologia

Proceso: |Generacién de reportes mensuales de produccién del vivero municipal para
cumplimiento al FOAM

Encargado: | Auxiliar Técnico

Objetivo: | Aumentar producciéon de vegetacion del vivero
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Se recopila informacion
fotografica de la
produccién de forma
mensual

Se comienza proyecto de
produccién de diversas |——>
especies en vivero

v

Se envia informacion a
director para su validacion

¢Existen
Obhservaciones?

v/
Se firmay sella s Se digitaliza para su
posterior envio a FOAM
v

Se archiva informacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 21 PR-DE-021
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Elaboracién de proyectos
Encargado: Auxiliar Técnico
Objetivo: Generacién de proyectos viables para mejorar el medio
ambiente
NOMBRE DEL Elaboracién de proyectos
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

1. Se realiza estudio de la situacién del municipio en
base a las quejas por deterioro ambiental y
recomendaciones del estado

Se priorizan proyectos

Generaclén del proyecto

Se somete a aprobacién del director

:Se aprueba?

Se gestlona ante las Instanclas necesarias recursos
para elaboracién de proyecto

7. Se realiza proyecto
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OBSERVACIONES

|OBJETIVO

Generacidn de proyectos viables para mejorar el medio

ambiente
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DIAGRAMA DE PROCESO 21

PR-DE-021

Area:

Direccidon de Ecologfa

Proceso:

Elaboracién de proyectos

Encargado

Auxiliar Técnico

Obijetivo:

Generacién de proyectos viables para mejorar el medio ambiente
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Se realiza estudio de la
situacién del municipio en
base a las quejas por > Se priorizan proyectos
deterioro ambiental y
recomendaciones del estado

v

Se somete a aprobacion del

Generacion del proyecto  |——> director

v

Se gestiona ante las

éSe instancias necesarias
aprueba? recursos para elaboracién de
proyecto

Se realiza proyecto
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DIAGRAMA DE PROCESO 022 PR-DE-022 .
Area: Direcclén de Ecologfa
Proceso: Elaboracién de Campafias
Encargado: Auxiliar Técnlico
Objetivo: Generacién de campafias para concientizacién del medio
amblente
NOMBRE DEL Elaboracién de Campafias
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

—

Se planifican campafias que seran publicadas en el afio
priorizando el impaco a la sociedad

Se dan propuestas de campafias a director

Se aprueban?

Se hace disefio de campafia

Se envia a la area de comunicacién social para visto
bueno y disefio final

Se publica campafia en medios masivos
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Generacién de campafias para concientizacién del medio

ambiente
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DIAGRAMA DE PROCESO 022 PR-DE-022
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: |Elaboracién de Campafias
Encargado: | Auxiliar Técnico
Objetivo: | Generaclén de campafias para concientizacion del medio ambiente
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Se planifican campafias que seran
publicadas en el afio priorizando el
impaco a la sociedad

Se dan propuestas de campafias a director

éSe aprueban?

Se hace disefio de campaia

social para visto bueno y disefio final

Se envia a la area de comunicacion
—

f

masivos

.

Se publica campaiia en medios

~
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DIAGRAMA DE PROCESO 23 PR-DE-023
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Elaboracién de POA, PBR.
Encargado: Auxiliar Técnico
Objetivo: Generacién de campafias para concientizacion del medio
ambiente
NOMBRE DEL Elaboracién de POA, PBR.
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

5,

6.

1
2. Se hace planificacién mensual

3.

4. Cada fin de mes se compila informacion de las acciones

Se planifican las acciones por afio de la direccion
Se turnan las acciones segUn a quién corresponda

realizadas

Se envia informacién a secretaria municipal cada 3
meses

Al cierre de afio se realiza estudio de porcentaje de
avance
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OBSERVACIONES

OBJETIVO

ambiente

Generacién de campafias para conclentizacién del medio
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DIAGRAMA DE PROCESO 23 PR-DE-023
Area: Direccién de Ecologfa

Proceso: Elaboracién de POA, PBR.

Encargado: | Auxiliar Técnico

Objetivo: | Generacién de campafias para concientizacién del medio ambiente
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Se planifican las
acciones por afio de la
direccion

Se hace planificacidon
rmensual

* Se turnan las acciones segiina | il 5
g ——>| compila informacion de

quién corresponda

Cada fin de mes se

las acciones realizadas

v

Se envia informacién a

secretaria municipal cada3  f—>

meses

Al cierre de afio se realiza
estudio de porcentaje de
avance
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AGENTE SANITARIO
AREA: ECOLOGIA

TITULO DEL PUESTO: | AGENTE SANITARIO

PROPOSITO GENERAL

Proteger a la sociedad de riesgos sanitarios mediante la inspeccién a
establecimientos y productos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 a 50 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD Preparatoria 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)

Procesos de alimentos, area de regulacion sanitaria como

CONOCIMIENTOS |son prestadores de servicios, balnearios, hospitales,
CLAVE: productos farmacéuticos, misceldneas, insumos y quejas

de la sociedad.

REQUISITOS

Liderazgo, creatividad, planeacién, organizacioén,
ACTITUDES: honestidad, disciplina, responsabilidad, identificacién con
—— la gente selucron de problemas trabajo en equipo..
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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 anélisis microbiolégicos y fisico-quimicos
determinando las condiciones de cada uno de ellos y monitoreo de aguas

residuales.
REQUISITOS
SALUD e No enfermedades crénico degenerativas
Saber trabajar bajo presién
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS Enfoque |6gico 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

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY |QUE RECIBO
Reportes de verificaciones, Trabajo Semanal

hisopos, muestras de

alimentos, insumos,
productos farmacéuticos,
para dar la seguridad a la

. — e poblacién en produictos que, Ag;cias c{e
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saludables y llevar un control
de riesgos para la salud de
la poblacion de Apaseo.
Jurisdiccion
Sanitaria _
Indicaciones
de Celaya
T — Cada que se
requiere
Director Reportes
Instrucciones
Cada que se
requiera
Centro de Salud
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DIAGRAMA DE PROCESO 24
PR-DE-024 |
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.

NOMBRE DEL Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas
PROCEDIMIENTO |de distribucion que abastecen para las actividades del
consumo humano

DESCRIPCION

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

2.Realizar prueba en muestra de agua seleccionada para la
determinacién de la concentracién de cloro en el agua, para la
prevencion de enfermedades gastrointestinales

3. ¢Cumple con convenio?
4. Se da la aprobacién de la prueba realizada.

5. Proceso realizado
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OBSERVACIONES

OBJETIVO

Llevar a cabo pruebas fisicoquimicas en agua potable

mediante la colorimetria.
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DIAGRAMA DE PROCESO 24
PR-DE-024

Area: ECOLOGIA

Proceso: |Realizar Pruebas de calidad de agua potable en pozos y lineas de
distribucién que abastecen para las actividades del consumo humano

Encargad | Agente sanitario
&

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

colorimetria.
( Ncio )

5

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

i
_Realizar prueba en muestra de agua seleccionada para la

determinacién de la concentracion de cloro en el agua, para la
. prevencion de enfermedades gastrointestinales

y

v

Se da la aprobacién de la
| prueba realizada.

& Cumple con
convenio?

FIN

Proceso
realizado
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DIAGRAMA DE PROCESO 025
PR-DE-025
Area: ECOLOGIA
Proceso: Verificacién 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.

NOMBRE DEL Verificacién Sanitaria

PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Recibe formato de queja
2. Area salubridad local y saneamiento bésico
3. Departamento de proteccion y centro de riesgos sanitarios
4. Expedicién de orden de trabajo
5. Verificacién en campo
6. Se realiza Dictamen, de acuerdo a los resultados obtenidos de la
revision
7. Verificacidén Realizada
OBSERVACIONES
OBJETIVO Prevenir y detectar cualquier rlesgo eminente que pueda generar

problemas de salud a la poblacién en general por el consumo de
_____ alimentos y bebldas o cualquler actividad que genere

" ‘”"_ﬁ*-n::"- o A
e O, 6\.:_\‘ enfermedades.
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DIAGRAMA DE PROCESO 025
PR-DE-025

Area: ECOLOGIA

Proceso: Verificacién Sanitaria

Encargado: | Agente Sanltario

Objetivo: |Prevenir y detectar cualquier rilesgo 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.

Jurisdiccién Sanitaria No. Il Inspector

[ Inicio ]
v

Recibe formato de queja Area salubridad local y saneamiento
basico

Expedicion de orden de
trabajo Departamento de proteccion y
< centro de riesgos sanitarios

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

¥

Verificacion
Realizada
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AUXILIAR DE CAMPO

AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR DE CAMPO O GENERAL

PROPOSITO GENERAL

Colaborar en reforestaciones, proceso de degradacion de residuos de la actividad de poda.
Pinta de bardas para mensajes referente al medio ambiente, apoyar a las escuelas en su
arbolado, construir y reforestar el entorno ecolégico de Apaseo el Grande. Co-ayudar en el
programa de las 3rs

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 a 70 afios SEXO |Masculino

Escolaridad minima Secundaria 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)

CONOCIMIENTOS De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas
CLAVE: con motor de gasolina (moto-sierras, gliiras, desbrozadoras etc))

REQUISITOS

Liderazgo, creatividad, planeacién, organizacion, honestidad,

ACTITUDES disciplina, respe bilidad, identificacion cgnrjg@m%\sgluclén
= de probit;;nf & alo en“eQuipo LS ammas e
(‘Auﬁ)lom\ ﬂ 7 ,\)‘ 10 18 ’,\‘.
Qﬂ(,{ P A v !(/ S AT S N (Y \ § /
R R e ,LL) [ ¢IQNTR®L DE EMISION |
& \Elaboré ) Re\nsé AR
Garcia LICM amon-‘_ :

S ¢ leLcna{ Mayctr e/
‘\.\ ’fJu\NU\ (° / \*a-“J"' GRA “")\’

e Ve

era Vaié;az | Gustavo Gonzdlez Her
,(,no) 7 Presid - WIL




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cddigo:
Manual de Organizacién y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 139 de
177

FUNCIONES O ACTIVIDADES

e Mantenimiento, mejoramiento de las dreas verdes de Apaseo el Grande, Gto.
e [l cuidado y manejo del vivero de la direccién de ecologia.

e Participar en las reforestaciones

e Apoyar en el programa de las 3R

e Pinta de bardas y contenedores

e Aplicacion de composta en areas verdes

e Aprovechamiento de recursos maderables

e FElaboraciéon de composta

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliar Administrativo | Soluciones a tala Quejas de Diario
de arboles contaminacioén de

suelo agua y aire
Director de &rea

Ciudadanfa
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DIAGRAMA DE PROCESO 26 PR-DE-026
Area: ECOLOGIA
Proceso: Dictamen de permiso de tala o poda de @rboles
Encargado: Auxiliar de Campo
Objetivo: Dictaminar los permisos para realizar talas o podas dentro del territorio
municipal.
NOMBRE DEL Dictamen de permiso de tala o poda de arboles
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Recibe solicitud de poda o tala realizada por parte del ciudadano
interesado
2. Realiza visita de inspeccion para dictaminar si se autoriza o se niega
la solicitud. En caso de ser autorizada realiza el permiso, en caso de
ser denegada avisa al ciudadano interesado.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Dictaminar los permisos para realizar talas o podas dentro del territorio

municipal.
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DIAGRAMA DE PROCESO 26 PR-DE-026
Area: ECOLOGIA
Proceso: Dictamen de permiso de tala o poda de arboles
Encargado: |Auxiliar de Campo
Objetivo: Dictaminar los permisos para realizar talas o podas dentro del territorio municipal.

L INICIO

)

Recibe solicitud de poda o tala
realizada por parte del ciudadano

interesado

!

Realiza visita de inspeccion
para dictaminar si se autoriza o |
se hiega la solicitud.

/

~ En caso de ser
autorizada realiza
- el permiso

X

" denegada avisa al

en caso de ser

ciudadano
interesado.
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AUXILIAR DE VIVERO

AREA: ECOLOGIA
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR DE VIVERO

PROPOSITO GENERAL
Cuidado del vivero, mantenimiento de arboles y plantas, asi como la limpieza del mismo.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 a 70 afios SEXO |Indistinto

Escolaridad mfnima Secundaria preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio

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

e Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

CONOCIMIENTOS De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas
CLAVE: con motor de gasolina (moto-sierras, gtiiras, desbrozadoras etc.)

REQUISITOS

Liderazgo, creatividad, planeacién, organizacion, honestidad,
ACTITUDES disciplina, responsabilldad tdentlﬂcaclon eq:q la. @ gﬁﬂLe solucién
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FUNCIONES O ACTIVIDADES

e El cuidado y manejo del vivero de la direccién de ecologfa.
e Participar en las reforestaciones

e Apoyar en el programa de las 3R

e Pinta de bardas y contenedores

e Aplicacién de composta en dreas verdes

e Aprovechamiento de recursos maderables
e Elaboracién de composta

CONTACTOS INTERPERSONALES

Director de area

Ciudadania

de arboles

suelo agua y aire

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliar Administrativo Quejas de
) contaminacion de .
Soluciones a tala Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO 27

PR-DE-027
Area: ECOLOGIA
Proceso: Mantenimiento de plantas e instalaciones
Encargado: Auxiliar de Vivero
Objetivo: Dar mantenimiento a los arboles y plantas producidas y acopiadas en
el vivero de la Direccién de Ecologfa.
NOMBRE DEL Mantenimiento de plantas e instalaciones
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Efectda el cuidado y conteo de los arboles ubicados en el vivero
municipal al proveerlos de agua y abono conforme a una
planeacién semanal.
2. Da mantenimiento a las instalaciones del vivero en general y
mantiene el orden de los utensilios y herramientas del mismo.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Dar mantenimiento a los &rboles y plantas producidas y acopiadas en

el vivero de la Direccién de Ecologfa.
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DIAGRAMA DE PROCESO 27 PR-DE-027

Area: ECOLOGIA

Proceso: |Mantenimiento de plantas e instalaciones

Encargado: | Auxiliar de Vivero

Objetivo: | Dar mantenimiento a los &rboles y plantas producidas y acopladas en el vivero

de la Direccién de Ecologia.
[ INICIO J

Efectia el cuidado y conteo de los
arboles ubicados en el Vvivero
municipal al proveerlos de agua y
abono conforme a una planeacion
semanal.

h
Da mantenimiento a las instalaciones
del vivero en general y mantiene el
orden de los utensilios y herramientas
del mismo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 28 | PR-DE-028
Area: ECOLOGIA
Proceso: Donacién de composta
Encargado: Auxiliar de Vivero
Objetivo: Reducir la basura orgénica y disminuir la contaminacién del suelo y
agua.
NOMBRE DEL Donacién de composta
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
1. Recibe solicitud de donacién de composta y la turna al director
2. Verifica solicitud de composta y la turna al auxiliar de campo para
corroborar si existe o no material suficiente para cumplir con la
solicitud
3. ¢Existe cantidad suficiente?
4. Reprograma la entrega para fecha posterior previa disposicion de
inventario suficiente
5. Realiza la entrega de la composta al solicitante en las instalaciones
del vivero municipal
OBSERVACIONES
)%ETIi}_Tg e Reducir la baSLI/ ]
3]= o M
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DIAGRAMA DE PROCESO 28 PR-DE-028
Area: ECOLOGIA
Proceso: Donacién de composta
Encargado: Auxiliar de Vivero
Objetivo: Reducir la basura orgénica y disminuir la contaminacién del suelo y
agua.
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.
INICIO ]
Verifica solicitud de
vL composta y la turna al ¢ Existe >
Recibe solicitud de auxiliar de campo para »  cantidad
donacién de composta corgoborar si existe o no suficiente?
y la turna al director material suficiente para
cumplir con la solicitud

Realiza la
entrega de la
composta al
solicitante en las
instalaciones del
vivero municipal
— | .
Reprograma la
entrega para fecha
posterior previa
disposicion de
inventario suficiente.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO 01 DF-DE-001
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Licencia anual para explotacién de bancos de material
Encargado: Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecolégico
Objetivo: Llevar un control de los bancos de material que hay en el municipio.
Interesado Subdirector de Planeacién y
Ordenamiento Ecolégico
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[ INICIO ]
Verifica la informacién proporcionada por el
Entrega oficio de solicitud de solicitante
expedicion de licencia junto a los >
requisitos  solicitados por la
Direccion de Ecologia > l
—t ¢La informacion
No estd completa?
Proporciona la  informacion )
adicional requerida por la
dependencia Si
Lleva a cabo la visita
de inspeccion al banco
de material
Efectia las acciones )
correspondientes para corregir Si ¢ Existen
* observaciones?
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| DIAGRAMA DE FLUJO 02 DF-DE-002

Area Direccién de Ecologfa

Proceso: Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas

Encargado: Subdirector de planeacién y ordenamiento ecolégico

Objetivo: Verificar las emisiones que se producen en el medio ambiente
originado por la industria.
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Interesado Subdirector

=
|

Entrega oficioc de solicitud de
expedicion de licencia junto a los
requisitos  solicitados por la | l
Direccion de Ecologia >

" Verifica la informacion proporcionada por el
solicitante

¢ La informacion
esta completa?

Proporciona la  informacién
adicional requerida por la

dependencia < No
Si
Lleva a cabo |a visita de inspeccién a las
' - | instalaciones dorde se encueriiran las
Efectla las acciones fuentes emisoras
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por l
| personal de la dependericia y
notifica de su correccion
< ¢ Existen
Si observacio
l No
FIN = - =
Expide licencia de anual de
- R emisiones a la atmésfera -
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DIAGRAMA DE FLUJO 03 DF-DE-003
Area: Direccién de Ecologla
Proceso: Por expedicién de dictamen y evaluacién del estudio de riesgo
Encargado: Director de Area
Objetivo: Emitir resolucién de MIA presentado en la direccién.
Interesado Subdirector
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=)

Verifica la informacion proporcionada por el
Entrega oficio de solicitud de solicitante
expedicion de licencia junto a los
requisitos solicitados por la
Direccién de Ecologia

\ A4

¢ La informacion

No esta completa?

Proporciona la  informacion
adicional requerida por la
dependencia '

A

Si

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

v

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

Si

¢ Existen
observaciones?
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DIAGRAMA DE FLUJO 04 DF-DE-004
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Autorizacién para la disposicién de residuos no peligrosos
Encargado: Director de Area
Objetivo: Regular los residuos que genera la industria al medio ambiente.
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Interesado Subdirector
[ INICIO ]
Entrega oficio de solicitud de | ' Verifica la informacion proporcionada por el

expedicion de licencia junto a los P | salicitante

requisitos solicitados por la ;

Direccion de Ecologia l

¢Lainformacion
esta completa?

" Proporciona la informacion
adicional requerida por Ila No
dependencia '

A

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

- Efectuia las acciones
correspondientes para corregir
las observaciones hechas por ' oniian
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{, No
FIN ' txpide permiso anual para el manejo de
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DIAGRAMA DE FLUJO 05 DF-DE-005
Area; Direccién de Ecologia
Proceso: Aval Técnico por afio, para inspecciones de verificacién de empresas y

comercios.

Encargado: Subdireccién de Prevencidén y Control Ecolégico

Objetivo: Vigllar que los establecimientos, actividades, productos y servicios no
representen riesgos a los consumidores.
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Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Ecolégico

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

A

Se realiza la inspeccion 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
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DIAGRAMA DE FLUJO 06 DF-DE-006
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Atenclén de reporte por deterioro ambiental

Encargado: Auxiliar de campo

Obijetivo: Solucionar problemas y quejas generadas por actividades
antropogénicas
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Subdirectores de la Direccién de Ecologia

Auxiliar Administrativo

Subdirector encargado

Auxiliar de Campo

[ INICIO ]

!

Recibe la queja

Lleva a cabo

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

Revisa el reporte y lo
turna al auxiliar para la
verificacién de los datos

la evidencia
elabora el

¥y la compilacion de

evidencia fotografica

correspondiente

inspeccion de campo, compila

la visita de

fotografica y
dictamen

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

A

v

Ejecuta las acciones a segui

aplicable

r con base la normatividad juridica

v

Resguarda la
documentacion en la
carpeta correspondiente
y genera registro
electrénico

Verifica que se haya dado
cumplimiento a las
recomendaciones

v—

v

[ FIN ]

Entrega la
documentacion para su
resguardo en el archivo

de la dependencia

W Qﬁ!\liﬁp

Rz *f"‘élvera Va!dez

de flqgf_l_lh;@_é}’ygﬁrw ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO 07 DF-DE-007
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Donacién de arboles
Encargado: Subdirector de Recursos Naturales
Objetivo: Realizar la donacién de d&rboles solicitados por la comunidad,
promoviendo la conservaciéon de nuestros recursos y participacién de
la ciudadania en el cuidado del medio ambiente.

Subdirector de Recursos Naturales Auxiliar de campo

“I
“ 5ok \
e e |

@QﬁlTR@L DE EMISION
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de @fi;:lal M?‘y‘ot" /

3 ~c ©
a --f"" GRANDE: i "“'mq-u.rr—"

ey




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cadigo:
Manual de Organizacion y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 163 de
177

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.

Entrega el formato de solicitud a Realiza la entrega de los arboles

encargado del vivero para la > al solicitante en las instalaciones

entrega de los arboles. j del vivero o en el lugar convenido
de mutuo acuerdo.

b

e?@ficral Mayor

G -._HT“‘.-
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DIAGRAMA DE FLUJO 08 [ DF-DE-008
Area: Direccién de Ecologla
Proceso: Permiso de poda y tala de arboles
Encargado: Director de Area
Objetivo: Llevar control de la deforestacién en el municipio de Apaseo el Grande.

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Campo

Director

)
PO T

E‘fe@ﬂmai Maybr, 4
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[ INICIO ] Lleva a cabo la visita de
l inspeccion para verificar
los datos proporcionados,

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

compilar la evidencia
fotografica y completar el
dictamen correspondiente
de acuerdo a los puntos
establecidos en el articulo

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

78 del Reglamento para
la Proteccion y l
Preservacion del
Ambiente.
Elabora el éSe
permiso. -« aprueba la
correspondiente si solicitud?
Elabora oficio
de notificacion
al solicitante No
v h 4

Comunica resolucion al
solicitante

v

[ FIN ]

1\\ Ny
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DIAGRAMA DE FLUJO 09 DE-DE-009
Area: Direccién de Ecologfa
Proceso: Produccién y donacién de composta
Encargado: Auxiliar Técnico
Objetivo: Dar tratamiento a residuos orgédnicos generar abono y con esto se
evita ocupar espacio en el sitio controlado municipal.
Auxiliar Técnico

ZONTROL DE EMISION
Reffiséz7
LIC. Rasndn Olveta Valdez

de Oficial Mayor
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[ INICIO ]
: :

Proceso: secado, material  de
formar pilas, composta se prepara —ti>
Acopio de restos produccion de para  donacibn o
organicos producto b media  aerdbica, ; utilizacion en espacios
de la poda de arboles airear y apilar publicos (*Nota)
=l

El interesado se
presenta a las
oficinas de la

Se entrega el
material solicitado en
las instalaciones del

= :zﬁgaddencla SR f——pp| Vivero municipal —> Fu
Se identifican espacios Se  redliza |Ia
publicos donde se aplicacion de carpeta
necesita la materia de en a?ﬂes y canchas
= COMposta en el Municipio, que > FIN
——>| asi lo necesiten.

XN,
()
\?‘?ﬁ' |

Gustavo Gonzalez Herrera




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cddigo:
Manual de Organizacion y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 168 de
177

ANEXO 1: SOLICITUD DE PODA'Y TALA FO-DE-O01

Apaseo
Grande

Folio
Fecha {  Jaorl
Atendio

C.IAZMIN JIMENEZ GARCIA
DMRECTORA DE ECOLOGIA
APASED EL GRANDE
PRESENTE

Por edte conducis me permits solotda o b dependencle o s cange of permiee wrespondioTin pars teeiaer
T vogpaim vt sty e svbacionada coo wl mede em Biesio an seuslrn munlcipie:

Actividad Cantidad
Poda Taks Trasplante Remoddn de tennca | Limpla de tereno
{ )} Mezquite | | Eucabpto
[T { ) Souw:
{ ) Ficws { ) Huirache
{ ) Pinge { Fourel de la indla
{ ) Coaswarien flove__
Debide o gue

Con ableacicn en,

Direcelin / Ublcscion Comunidud coprdenatas

Cunyadarands ol progeite de reloresiachon v drwas vy des gue @ lifdure Laed buvere @ chbo es bodn ol =unbcpo y
B s e centa ol empithiu de cooperatidn g TR AT e e tinuedr cody W restiuraeidos b simbiente, ite
costpraerely ante ety Dbecuiin de Foologle Cue, on cada S i e oo bl e Talts que cesw dete don slieimial, me

( Al |etate @ ol g nmilos Wi ﬂulll:liﬂwﬁw { i bn

cologi ~ MAYCR
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ANEXO 2: FORMATO DE QUEJA FO-DE-02

Apaseo
el Grande

a081ERNG MuNIcipaL 20212024 REPORTE DE QUEJA POR DETERIORO AMBIENTAL

Folio !
Fecha
Atendié

C.IAZMIN JIMENEZ GARCIA

DIRECTORA DE ECOLOGIA

APASEO EL GRANDE

PRESENTE

Por medio de este conducto h de conocimlento que se estd (i fo o caba ol sigulente deterioro
amblantal
Con ublcacién en:
Direccién/Ubicacién: Comunidad

Sefalando como responsable(s) a;

Sabemaos que cuidar nuestro medio ambiente no es tarea fAcil ¥ menos cuando gente inconsciente |
' se dedica a realizar deterioros a nuestra naturaleza y forma de vivir, por eso le pedimos nos ayude |
a solucionar este problema para tener un medio amblente mas sano, limpio y crear condiciones:

para vivir mejor. Estamos dispuestos a ayudar para crear una solida cultura ambiental en nuestro
Apaseo.

_ATENTAMENTE ) . {
Nombre _ Direccién _ __Teléfono u

turbide 109,

1 Ce C.P, 38160
g;g:‘%:.awﬁo‘,a‘m) , Glo,
®(412)158 20 05
@(a13) 156 083

[ L= I‘ab :]

A eanie) (O ‘l)f 5 .'/
Jazmin Jiﬁ‘éﬂ?}ﬁ@'f}iﬁ/ Y
L i

e
vneciuld
e i
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ANEXO 3: SOLICITUD DE DONACION DE ARBOLES FO-DE-03

paseo
el C?fdffﬁm Facha de elaboracion / }202i ;

MNumero de Folio DE-

FORMATO DE DONACION DE ARBOLES PARA REFORESTACION

ZONA A REFORESTAR
UBICACICN O COMICILIO
COMUNIDAD
| SOLICITANTE |
b
MOMBRE
DOMICILIO
COMUNIDAD
TELEFONG
—
| NUMERO Y ESPECIE DE ARBOLES A DONAR | I
CANTIDAD ESPECIE
TOTAL
| REGISTRO DE ENTREGA |
VERIFICADOR DEL MUNICIPIO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

( Ecologia

/4G _
[ V& ’H@ws ()
LIC. ‘Ré[no Olvera V"glde
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ANEXO 4: BITACORA DE ENTRADA DE PERSONAL FO-DE-04
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ANEXO 5: BITACORA DEVEHICULOS FO-DE-05
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9.Glosario

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.

Fllosoffa: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

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

Descripcién de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto,
su perfil, las funciones o actividades que debe desarrollar y sus

Relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para
su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacién de una funcién especifica, donde ademds se muestran las dreas
administrativas o los puestos que Intervienen en la realizacién de cada actividad
descrita.

/S P0g, N
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erdl, misho que debers ser firmado’ 7

FONTRGL. DE EMISION TE 120

Reviio R AN N
PIvere ' 'nia'iez Herreré Wi

~'| lnN’

a’“f-z@'

B rﬂaﬁo AL
Jazp‘un Jlmén? Gatcf




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0

Cadigo:
Manual de Organizacion y DC-EC-01
Procedimientos. Pagina 174 de
177

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: Informacién relevante y complementaria que incrementard la utilidad del
manual de procedimientos.

u;C¢NTROI'_ DE EMISION
@ ﬁ_\ Re\)lso ',i.l P |
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10.Simbologia
SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

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

Inspeccién: Identifica o evaliia la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar,

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

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

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

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

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 22 de mayo de 2024.

Se realizé el manual de procedimientos de la

Direccién de Ecologfa, conforme a la

informacién proporcionada por la C. Jazmin Jiménez Garcia, directora de Ecologfa a

la fecha.

Fue realizado por el C. Jazmfn Jiménez Gar

cfa, bajo la supervisién del Encargado

de Despacho de Oficial Mayor, (LIC. RAMON OLVERA VALDEZ)

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacién.
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Firman de conformidad:

Lic. Juan Carlos Alanis Robles

&qunde«&:ologfa Generador

Lic. M Olvera Valdez

Encargado de despacho Oficial Mayor Presidente Municipal Interino
2021-2024
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