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2. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducird al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizacion de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es
un documento técnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo cémo se
estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir adecuadamente
con su misién. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las
funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.
Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de

sporte con el propdsito de orientar a todgstes-que lo consulten, se actualiza cada
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regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus

oportunidades de desarrollo.

Apaseo
g& Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%%’%’
01/05/2025 30/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS cooﬁ6001
Pagina | 6

3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones, que

corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.
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4.- MARCO JURIDICO

LEYES:

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Auto regulacion y Auditorias Ambientales

e Ley General del Equilibrio Ecolédgico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental

e Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera

e Ley para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado de
Guanajuato en Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion de la
Atmosfera

e Ley para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado de
Guanajuato en Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental

e Ley para la Gestion Integral de Residuos del Estado y los Municipios de
Guanajuato

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

REGLAMENTOS:

e Reglamento para la Gestion Integral de Residuos Solidos Urbanos para el
Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

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

e Reglamento para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Municipio
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5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Reglamento para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Municipio
de Apaseo el Grande Guanajuato

Articulo 7. La Direccion de Ecologia tendra las siguientes atribuciones.
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Evaluar el impacto ambiental de las obras o actividades publicas o
privadas de competencia municipal que no se encuentren reservadas al
Estado o la Federacion y emitir la resolucion correspondiente.

En el ambito de su competencia determinar o en su caso gestionar ante
el Gobierno del Estado o la Federacion la limitacion, modificacion y
suspension de actividades comerciales, industriales, de servicios, de
desarrollo urbano y turisticos, que causen deterioro al ambiente y al
paisaje, asi como aquellos que no cumplan con los permisos y
dictamenes de la autoridad competente.

Promover la participacion y responsabilidad de la sociedad en la
informacion y aplicacion de la politica ambiental, asi como en acciones
de informacion, difusion y vigilancia del cumplimiento de la
normatividad vigente.

Promover la educacion ambiental y la conciencia ecologica en la
sociedad.

Asesorar al Ayuntamiento en la creacion de programas para el control
de la contaminacion ambiental del Municipio.

Promover la capacitacion en materia de proteccion al ambiente a través
de convenios con instituciones y organizaciones de los sectores publico,
social y privado.

El establecimiento de medidas para retirar de la circulacion los
vehiculos automotores que rebasen los limites maximos permisibles de
emisiones que establezcan los reglamentos y normas oficiales mexicanas
aplicables. En relacién con esta facultad, la Direccion de Ecologia,
actuargseh'coardinacion con la Direccién de Seguridad Publica, Transito
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VIl. La preservacion y restauracion del equilibrio ecolédgico vy faona 2

proteccion al ambiente en los centros de poblacion, en relacion con
los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia,
mercados, centrales de abastos, panteones, rastros, vialidades,
parques urbanos, jardines, transito y transporte local.

IX. La vigilancia del manejo integral de los residuos solidos urbanos e
industriales que no sean peligrosos.

X. Llevar a cabo la planeacion ambiental en congruencia con los planes
de desarrollo urbano del Municipio. Al respecto la Direccion
Municipal de Ecologia sometera al Ayuntamiento la aprobacion del
ordenamiento ecoldgico y demas regulaciones pertinentes.

Xl Participar con las autoridades federales y estatales en apoyo al
cumplimiento y vigilancia de los preceptos legales en la materia.

Xll.  Proponer al Ayuntamiento criterios ecologicos locales sin menoscabo
de los generales dictados por la Federacion y el Estado.

Xlll.  Coordinar y ejecutar en su caso las acciones directas de proteccion

en la restauracion ambiental, tales como reforestacion, manejo de
residuos solidos no peligrosos, prevencion de la erosion, estudio de
impactos urbanos generados por la industria y aquellas actividades
que degraden la calidad de vida de la poblacion.

XIV. Atender de manera coordinada con dependencias federales,
estatales y municipales los casos de derrames de materiales o
residuos peligrosos, asi como las contingencias y emergencias
ecologicas.

XV. Participar con las autoridades federales y estatales sobre el
establecimiento de parques urbanos y zonas sujetas a conservacion,
preservacion, areas naturales protegidas y otras categorias como las
contingencias y emergencias ecoldgicas.

XVI. Dictaminar y vigilar las modificaciones en el uso y destino de suelo
urbano para las areas destinadas para recreacion o areas verdes.

XVIl. Prevenir y controlar la contaminacion en el territorio del municipio
en la materia de su competencia.

XVIil. Participar con la dependencia municipal a cuyo cargo se encuentre
la planeacion en los proyectos sobre parques, jardines centros de
abastoi, R;H,nginistro, almacenamiento, distribucion, tratamiento o
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todas aquellas obras y servicios publicos o privados que permim.
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asegurar un entorno ecologico adecuado para la poblacion.

XIX. Establecer la coordinacion con las dependencias federales, estatales
y municipales, asi como con organizaciones no gubernamentales la
vigilancia y proteccion de la flora y fauna existente en el municipio;
y las demas que le otorgue el Ayuntamiento y otras disposiciones
legales y reglamentos aplicables.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.

b. Vision

Ser un municipio ordenado, prospero e incluyente, donde el desarrollo econémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en
la prestacion de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.
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» Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el
uso de los recursos publicos.

« Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacion para mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos.

« Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios
publicos sin distincion.

« Innovacién: Implementar soluciones modernas y tecnoldgicas para optimizar la
gestion municipal.

 Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y economico con respeto al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

o Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas pdblicas.

« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de

calidad y mejorar el desempefo gubernamental.
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Filosofia institucional del area
Mejorar y cuidar el entorno ambiental del Municipio de Apaseo el Grande, para
lograr una mejor calidad de vida con la participacion de la Sociedad y el Gobierno.

Mision del area

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

Vision del area
En conjunto con todos los ambitos de Gobierno, Autoridades Municipales y
Sociedad, se busca consolidar de manera solida una cultura ambiental que permita

vivir en un entorno limpio y prospero.

Valores del area

Honestidad: Realizar tu trabajo con congruencia, respetando siempre la
normatividad establecida. Actuar en todo momento con rectitud y honradez,
desecha toda ventaja personal, se justo y ejemplo con tu personal.
Transparencia: Cumple tus deberes de forma digna y decorosa, actia con
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Legalidad y Certeza: Actua de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu mgg&n a| 14
de actuar, fomenta la confianza y credibilidad de tus actos, se congruente en tus
acciones, responde con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y
asume la consecuencia de tus actos.

Sensibilidad Social: Realiza tu trabajo de forma imparcial, se justo en cada caso
concreto, se equitativo y empatico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda

toda la informacion necesaria de modo claro y sencillo.

Austeridad: Usa de modo racional los recursos con los que cuenta sin sacrificar la
calidad de tu trabajo y la satisfaccion de la ciudadania. Prioriza lo importante,

desechar lo innecesario, se modesto en tus acciones, claro y sencillo en tu trabajo.
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a. Objetivo General
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7. OBJETIVOS DEL AREA

Realizar mejor control, proteccion, preservacion, restauracion y mejoramiento
del ambiente y equilibrio ecoldgico, asi como atencion a la ciudadania en los
tramites y servicios de esta Direccion de Ecologia.

b. Objetivo Especifico

Promover Herramientas que nos permitan desarrollar mecanismos de trabajo, con
la finalidad de mejorar y cuidar el entorno ambiental del Municipio de Apaseo el
Grande, para lograr una mejor calidad de vida a los habitantes y un desarrollo
sustentable que permita el cuidado de los recursos naturales.
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto Clave
DIRECTOR DE AREA DR
CORDINADOR DE CP
PLANEACION
AGENTE SANITARIO AS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA
“A”
SUBDIRECTOR TECNICO ST
SUBDIRECTOR DE PO
PLANEACION Y
ORDENAMIENTO ECOLOGICO
SUBDIRECTOR DE RN
RECURSOS NATURALES
AUXILIAR DE gAMPO AC
ECOLOGIA
I\
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SUBDIRECTOR DE PE
PREVENCION Y CONTROL
ECOLOGICO
AGENTE SANITARIO AT
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AH
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9. ORGANIGRAMA DEL AREA

DIRECTOR DE AREA

SUBDIRECTOR  DE
SUBDIRECTOR DE S‘;Eﬂlﬁggz zE SUBDIRECTOR PREVENCION Y
RECURSOS SRR TECNICO CONTROL
NATURALES ECOLOGICO ECOLOGICO
AUXILIAR DE CAMPO COORDINADOR DE
ECOLOGIA PLANEACION
AGENTE SANITARIO
AGENTE SANITARIO
AUXILIAR DE VIVERO
AUXILIAR ‘
AUXILIAR DE VIVERO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO “A” ok
/& Apaseo
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

formato1
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

~ TITULODEL | DIRECTOR DE AREA

AREA: | ECOLOGIA

e | SUBDIRECCIONES, CORDINACIONES, AGENTE SANITARIO, TECNICOS,
~ COORDINAA: | AUXILIARES DE CAMPO, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES
s e | DE VIVERO.

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 aplicacidn de la normatividad vigente.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
EcEL ARl Licenciatura preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 3 anos en Funciones de
EXPERIENCIA Gobierno
ISITOS: &4
o'
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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)
Carrera profesional a fin

Normatividad en general, conocimiento en materia ambiental.
CONOCIMIENTO |Administracion, finanzas, procesos juridicos, manejo de conflictos
y recursos humanos

HABILIDADES Manejo de computacion programas Word y Excel

TECNICAS
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
HABILIDADES e i e D o
HUMANAS disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,

solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Atender los problemas relacionados al deterioro del medio ambiente que se generan en
el municipio.

FUNCIONES GENERALES

N

N DE ¢ 06
UNi, ﬁm‘m-t Ar&g & 3 u‘?ﬂu Bi
.__.A ?’,\ a

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

Supervrsar et‘%qﬂgg p[aoteccmn preservacion, restauracion y mejoramiento
amb1e e’y e gl e ecologico; T aram~

ool Apaseo
@; el Grande

U
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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comunidad sobre las causas de los principales problemas ambientales; Pagina |
Evaluar y autorizar las manifestaciones del impacto ambiental que no sean
competencia Estatal o Federal;

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

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

Realizar propuestas al Ayuntamiento los sitios de disposicion final de los residuos
urbanos e industriales;

Sancionar y supervisar a las empresas por la generaciéon de contaminantes,
transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los
residuos solidos municipales e industriales;

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

Sancionar y supervisar el funcionamiento de los centros de verificacion de
emisiones de contaminantes a la atmosfera de vehiculos automotores que
circulen en el Municipio;

Colaborar con el Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio, para optimizar el uso del agua y evitar su
contaminacion; asi como, vigilar que el tratamiento de aguas residuales.

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

N
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Creacion de nstrucciones para
. royectos de atender a la
Presidente _p ;
cuidado del medio | ciudadaniay el PemmancHtemente
ambiente cuidado del
medio ambiente
con forme a
nuestras
atribuciones.
Secretario Proyectos vigilando | Aprobacion de Permanentemente
su correcta proyectos para su
ejecucion de los correcta
programas de ejecucion
preservacion y
proteccion del
medio ambiente.
Regidores Auxilio de atencion | Aprobacion de Permanentemente
ciudadana cabildo para
aprobacion de
presupuesto
Ciudadania Solicitudes y Aprobacion de las Permanentemente
proyectos para el |solicitudes que se
Ceiddade del medio i
JCOION De < s UNIDOg, g
S L p00S Uy, 0 P St
Joae r, S \\ comr ] %o
] (g& Az k)| £ smmii N 2 Apaseo
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS NATURALES

ECOLOGIA

o T ~[TECNICOS, AUXILIARES DE CAMPO, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y
o COORD'NAA - | AXILIARES DE VIVERO

PROPOSITO GENERAL
Colaborar al cuidado de areas naturales y asi permitan su adecuado aprovechamiento y

conservacion de los recursos naturales.

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto
ErCLhD Preparatoria preferentemente
MINIMA P P :
ESTADO CIVIL Indistinto 3 anos en Funciones de
EXPERIENCIA Golisiio
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP /(/,‘P@E' GTS\\
\%\{brnggiidec ndi réfe i rbﬁnte (si sabe manejar)
02 D b %]
R \\ conwrd : - gj
, ' " sl ')/ (ot Apaseo
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HABILIDADES Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de
TECNICAS informacion y comunicacion

Creatividad, planeacion, organizacion, disciplina, responsabilidad,
HABILIDADES . - ; ; s
liderazgo, control de personal, proactividad, trabajo bajo presion,
HUMANAS i -
sociable, extrovertido.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
' FUNCIONES BASICAS ) o

Gestionar las campanas que promueve la direccion de ecologia

FUNCIONES GENERALES

L 4

Gestionar y promover las campanas de reforestacion con las escuelas y la poblacion en
general.

Elaborar proyectos para la determinacion de areas naturales protegidas;

Proponer convenios para la administracion de las areas naturales protegidas;
Formular diagndsticos de los recursos naturales para disefiar acciones que permitan su
adecuado aprovechamiento y conservacion;

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

Gestionar y promover campanas de reciclaje, asi como la creaciéon de comités
ambientales. MAYO,

yr—inspeccionar r@ﬁé‘l_amm@ : é:se encuentr tro del mum’cipio
Q‘OW%E, LR

f.,! AN
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FECHA DE EMISION

01/05/2

025

FECHA DE ULTIMA REVISION

30/05/2025

NO. REVISION
001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

COIR001

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliar Actividades para la Documentacion
Administrativo realizacion de para la
Proyectos y convenios creacion de las
para administracion de campanas Permanentemente
los recursos naturales ambientales en
el municipio.
Director de area | Proyectos y convenios |Aprobacion de los Permanentemente
para administracion de Proyectos y
los recursos naturales | convenios para
administracion de
los recursos
naturales
Ciudadania Proyectos y convenios Solicitudes para la Permanentemente
de los recursos creacion de
naturales en el Proyectos y
municipio de Apaseo el convenios de
grande recursos
naturales
Delegados y Proyectos y convenios Solicitudes para la Permanentemente
L de los recursos creacion de
Comisariados
naturales en el Proyectos y
municipio de Apaseo el convenios de
G Fg'r;_@gcge y sus recursos
”\%5 gﬁnmgidgydes mus
VS ET AN B
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

~ TITULODEL
. puEsto: | AUXILIARDECAWPO
= JREA° | ECOLOGIA

e COORDINAA | AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO
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 ecoldgico de Apaseo el Grande. Co-ayudar en

el programa de las 3rs.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD :
MINIMA Secundaria preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |Indistinta
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
s Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP

Apaseo
el Grande
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CONOCIMIENTO Normatividad en general, gestion ecologica y ambiental Pagina ||27
HABILIDADES Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de
TECNICAS informacion y comunicacion
HABILIDADES (Ereatividad, planeacion, organizaci()nt c}isciplina, rfespopsabilic!gd,
liderazgo, control de personal, proactividad, trabajo bajo presion,
HUMANAS : :
sociable, extrovertido.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS ' - |

Dirigir la Administracion publica para dar atencion a los ciudadanos y protegerlos en
todos los ambitos, sociales, economicos, politicos y culturales.

FUNCIONES GENERALES

Grande, Gto.

* & & & & ¢ o

¢ Mantenimiento, mejoramiento de las areas verdes de Apaseo el Grande, Gto.

¢ Llevar a cabo mesas de trabajo y presentacidn de las propuestas para el Reglamento
para la Proteccion y Preservacion del Medio Ambiente del Municipio de Apaseo el

Participar en las reforestaciones

Llevar acabo los programas de gobierno como GDM y PBR.
Elaboracién del Manual de procedimientos.

Actualizacion de reglamento de la direccion de ecologia.
Cargar informacion a la plataforma SEVAT.

Dar contestaciones de acceso de informacion.

Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

2 | AUTORIZC

Apaseo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION

01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION

30/05/2025

NO. REVISION
001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

oD 001

R0 Asior oy pepaci AT,
PARA QUE: 28
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliar Documentacion para la La Proyectos Permanentemente
Administrativo realizacion de
Proyectos
Director de area Apoyo para la Convenios para Permanentemente
realizacion de administracion de
proyectos y convenios. los recursos
naturales y su
elaboracion
Atencion a las Solicitudes Permanentemente
, solicitudes que se eneradas en el
Ciudadania 9 5 g y
generan en el area. area
Delegados Atencion a las Solicitudes Permanentemente
N solicitudes que se generan en el
Comisariados ; y
generan en el areay | areay proyectos
proyectos.
/ ([T Apaseo
), el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION
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NO. REVISION
001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CODER001

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

AUXILIAR DE VIVERO

ECOLOGIA

limpieza del mismo.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO
PROPOSITO GENERAL

Cuidado del vivero, mantenimiento y mejoramiento de los arboles y plantas, asi como la

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD S
MINIMA Carrera Tecnica (preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 ANOS
o Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
¢ Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas con
CONOCIMIENTO motor de gasolina (moto-sierras, giiras, desbrozadoras etc.)
,""_—"""-.._‘.\
RABILIDADES " %&gﬂm;t a,y jardineri o/;:; %7
: C\RE:J;”O'\’CASO S 72
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HABILIDADES Li‘de.ra;go, creativid.a.d, plja\neat_:i.(in, . prganizacién, honep;}gﬁ&i,l 30
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS . 4
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
- ' - - FUNCIONES BASICAS e

Riego de arboles, asi como cuidado del vivero y su mantenimiento.

FUNCIONES GENERALES

* El cuidado y manejo del vivero de la direccion de ecologia.

= Participar en las reforestaciones

= Supervisar y mantener los equipos y herramientas en buen estado.

» Limpieza de las areas verdes para mantener su forma.

» Regar y fertilizar las plantas segun sea necesario para promover su crecimiento y salud.
= Apoyar en el programa de las 3R

* Pinta de bardas y contenedores

= Aplicacion de composta en areas verdes

= Aprovechamiento de recursos maderables

* Mantenimiento al vivero municipal.

= Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

PARA QUE:
PERIODICIDAD
QUE RECIBO

Apaseo
el Grande
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ch:umentacié Pagina |31
- » n de donacion
Auxiliar Documentacion del Permanentemente
" . . de arboles
Administrativo control de vivero
Director de area Apoyo para la Solicitudes de Permanentemente
realizacion de donacion de
proyectos y convenios, | arboles asi como
asi como el manejos y el ingreso de
cuidado de arboles arboles donados
dentro del vivero por empresas
Atencion a las Solicitudes Permanentemente
. , solicitudes de donacion | generadas en el
Ciudadania : . o
de arboles. area de donacion
de arboles
' o) Apaseo
=), el Grande
% R w mnuonumcwauoz;-:oz?




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%%"{
01/05/2025 30/05/2025
(o]
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS “PiiBo01
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

ECOLOGIA

del impacto ambiental.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO

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

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD .
MINIMA Carrera Técnica preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 ANOS
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios

Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

CURP

Apaseo
el Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS CODﬁ%OO 1
HABILIDADES Manejo de computacion programas Word y Excel Pagina |[33
TECNICAS
HABILIDADES Li-de.ray.:go, creativid.a.d, pl.anea(.:i.én, ”organizacién, hones.tlidad,
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS . i
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Gestionar y proponer proyectos ambientales sobre el cuidado del medio ambiente en el
municipio.

FUNCIONES GENERALES

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

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:

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
// __"“.

iy

Estado en materia ecoldgica; o Y et N
{\?‘: 1_3?&”‘)()0 Vi 2y ;
&P SR
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FECHA DE EMISION FECHA DE OLTIMA REVISION ”O-RW'%gq
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6
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= Vigilar el funcionamiento de los centros de verificacion de emisiones de contamﬁms’ 34
a la atmosfera de vehiculos automotores que circulen en el Municipio.
» Contar con un registro permanente y actualizado de los peritos en materia ambiental.
* Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Atencion de proyectos Solicitudes de
e de reforestaciones y reforestaciones
Auxiliar . . .
.. . cuidado del medio y cuidado del
Administrativo : ;
ambiente. medio
ambiente
permanentemente
Director de area proyectos de Autorizacion de
re.forestacmnes y proyectqs de Permanentemente
cuidado del medio reforestaciones y
ambiente. cuidado del
medio ambiente.
Ciudadania Atencidn a todas las Solicitudes de
solicitudes de reforestaciones
08 Permanentemente
" ﬁrg.;ﬁq;g;_tacwn. o
O /e

' @@ Apaseo
3/ !! el Grande
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

SUBDIRECTOR TECNICO

~ AREA: | ECOLOGIA

"COORDINAA: | AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO

PROPOSITO GENERAL

Atencion, visitas y dictamenes a las empresas, recicladoras y negocios para la

regularizacion de sus permisos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 afos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD .
MINIMA Preparatoria preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 ANOS
¢ Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP S
c A Licenci ducir preferentemente (si sabe manejar
O‘xog_E Lo% \,,\,ﬁ‘%l‘(é%"lg Eﬁf con u$:1 pré erentemente (si sabe jar)

TV e
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
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CONOCIMIENTO Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento ecologico

territorial.

HABILIDADES Manejo de computacion programas Word y Excel
TECNICAS

Liderazgo, creatividad, planeacion, organizacion, honestidad,
HABILIDADES e o . B s
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS v i
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Atender y evaluar los proyectos sobre impacto ambiental

FUNCIONES GENERALES

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

= Dar Atencion a reportes por deterioro ambiental.

= 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 elaboracidon
de estos productos, y sancionar a aquellos que violen la Ley, el Reglamento y las
Normas Oficiales en Materia.

* Realizacion de permisos por expedicion de dictamen y evaluacion del estudio de riesgo,
aval técnico por afio para inspecciones de verificacion a empresas, licencia anual de
fuentes fijas por emisiones atmosféricas y autorizacion para la disposicién de residuos

ligroso.

Apaseo
el Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION

01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION

30/05/2025

NO. REVISION
001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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QP
{2

=

= Recibir e integrar informacion correspondiente para emitir las e las excepciq;g-gqngq 37
impacto ambiental para las obras publicas, revisando la obra y evaluando las posibles
afectaciones, para asi otorgar o denegar autorizaciones.

= Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Documentacion
) n ara la
Auxiliar Solicitudes de P .
- . . creacion de
Administrativo permisos. :
expediente
SOmpIeLo permanentemente
Director de area permisos solicitados Aprobacion de
permisos
.. permanentemente
solicitados.
Empresas Autorizacion para los Documentacion
permisos solicitados para la
" permanentemente
aprobacion de
permisos
solicitados
WAYOR . _/'//-’..-‘“‘ .
W OE ECOy v i iD0gS
-c N, 71—"-:'-“¥ / Iz :
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO BEL | SUBDIRECTOR DE PREVENCION Y CONTROL ECOLOGICO

- | " AREA: T ECOLOGIA
" COORDINAA: |AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO

PROPOSITO GENERAL

Atender a los problemas de ecologia e impacto ambiental mediante podas y talas de la

vegetacion del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 ANOS

Preparatoria preferentemente

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
e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

REQUISITOS:

¢ & @ e o ¢ o

n MAYDA

CONOCIMIENTO Normativ'izad en general, gestion ecologica y ambiental
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%%':
01/05/2025 30/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS cooﬂsom

Programa municipal de desarrollo urbano y ordenamiento ecpgggng 39
territorial.

HABILIDADES |Manejo de computacion programas Word y Excel

TECNICAS
Liderazgo, creatividad, planeacion, organizacion, honestidad,
HABILIDADES il i . i =
HUMANAS disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de

problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Atender la problematica del municipio sobre la flora y fauna del municipio.

FUNCIONES GENERALES

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

= Atender todas las solicitudes de poda y tala del municipio.

= Atender reportes de malos olores y ruidos dentro del municipio de Apaseo el Grande.

= Emitir dictdmenes sobre las solicitudes atendidas de poda y tala.

= Atender las quejas ciudadanas sobre el deterioro ambiental de la flora y fauna del
municipio.

= Emitir recomendaciones y multas sobre las quejas ciudadanas sobre el deterioro
ambiental de la flora y fauna del municipio.

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

= Participar en actividades de reforestaciones.

= Brindar acompanamiento’ para | medir los niveles del.ruido con el sonémetro.

- emas qugaft“ecasrgﬁ £ ,;r"ector para el desarrollo de sus funciones.

Apaseo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION
01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION

30/05/2025

NO. REVISION
001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

o001

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Recomendaciones y Solicitudes de
Auxiliar d ety e permanentemente
Administrativo
Director de area Recomendaciones Aprobacion de las
sobre las solicitudes de recomendaciones
.. permanentemente
poda y tala de las solicitudes
de poda y tala
Ciudadania Atencion a todas las Aprobaciones a
solicitudes de poda y todas las
. permanentemente
tala solicitudes
atendidas

Yl Apaseo
/94 §j! el Grande
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O
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A”

ECOLOGIA

~ [AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO

' PROPOSITO GENERAL

Atender las quejas por contaminacion ambiental

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto
B Ul AR Preparatoria
MINIMA 4

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 ANOS
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios

e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

ONOCIMIENTO | Normatividad en general, gestion ecoldgica y ambiental

Apaseo
el Grande
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS CODH%OO‘
,. G S e TR S
HABILIDADES Manejo de computacion programas Word y Excel Pagina ||42
TECNICAS
HABILIDADES Li_de.ra?go, creatividgq, pl_aneagién, . prganizacién, honesp:dad,
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS . .
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Atender todas las quejas ciudadanas por malos olores y ruido

FUNCIONES GENERALES

verificacion.

del Municipio.

s = - -a
DIRECTOR BE_ECOLOGIA

= Visitas de inspeccion de malos olores y quejas de ruido
= Realiza toma de muestras de medidas de sonido en diferentes puntos del municipio

» Acompafiamiento en operativo vehiculares para verificar el cumplimiento de la

= Realizar recorridos con el sondmetro para conocer los niveles de contaminacion
auditiva en el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
= Brindar platicas del cambio climatico en comunidades y escuelas.

» Participar en actividades de mejoramiento de areas verdes y reforestaciones dentro

= Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

g

LR

Apaseo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION

01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION

30/05/2025

NO. REVISION
001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

cO0l3001

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Recomendaciones y Solicitudes de
Auxiliar LS Quesapermales permanentemente
. . olores
Administrativo
Director de area Recomendaciones Aprobacion de las
sobre las Solicitudes de recomendaciones
) o permanentemente
queja por malos olores de las Solicitudes
de queja por
malos olores
Ciudadania Atencion a todas las Aprobaciones a
Solicitudes de queja to'da'\s las permanentermente
por malos olores solicitudes
atendidas

| WA oE EcooaR |

-

/(e Apaseo
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EECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS CODﬂBOO'I

Pagina | 44
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
O TIRLODEL
 puesTor AGENTE SANITARIO
B8 [ ECOLOGIA

" COORDINAA: | AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO
(e PROPOSITO GENERAL

Proteger a la sociedad de riesgos sanitarios mediante la inspeccion a establecimientos y

productos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Preparatoria | preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ANO

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
e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

REQUISITOS:

e & o © © & o

CONOCIMIENTO Salud y sanidad

HABILIDADES Manejo de computacion programas Word y Excel

TECNICAS
/Q

Rl 47
o i G UNIDGg G‘;{\\
QO T’ _“m 2
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'S(')%"{

’ 01/05/2025 30/05/2025

k céD
4PAT'I. ° é{( MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS D001
xo-a.,: 2L nﬂgsﬂ"

T

**1'

i

J

HABILIDADES L1.de‘raggo, creat1v1d§1(5l, pla'neam'o'n, c.)fganizacion, honcp%gﬁl%fil,
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion
HUMANAS . g
de problemas, trabajo en equipo.

Ly

5

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Inspeccionar, verificar y monitorias los diferentes negocios del municipio.

FUNCIONES GENERALES

e Realizar verificaciones sanitarias a los diferentes giros dentro del municipio que
estén ligados directamente con la salud de sus habitantes.

e Atender quejas relacionadas con instalaciones industriales, pecuarias y agricolas
dentro de la mancha urbana.

e Monitoreo de pozos de agua para consumo humano, realizando analisis
microbiologicos y fisico-quimicos determinando las condiciones de cada uno de
ellos y monitoreo de aguas residuales.

e Apoyar al Realizar toma de muestras de diferentes productos para verificar la
calidad y caducidad.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jurisdiccion Reportes de Actas de verificacion
Sanitaria verificaciones, o

. ermanentemente
hisopos, muestrasfte; P

alimentos, i u,rﬁ;é
a R Y ] .-}J ]
0|

de Celaya

'-F':\"—-— i i.
W AR
. 21 H
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dar la seguridad a la Pagina | Lo

poblacion en productos
que consume que sean
saludables y llevar un
control de riesgos para
la salud de la
poblacion de Apaseo.

Director de area | Reportes de actas de | Aprobacion de las

verificacion. Actas de verificacion
permanentemente
Ciudadania Observaciones y Documentacion
recomendaciones de de las
e i permanentemente
las visitas de observaciones y
inspeccion recomendaciones
de las visitas de
inspeccion.
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%GN
01/05/2025 30/05/2025 01
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

' 'TITULO DEL ¢
PUESTO' .
AREA. - ECOLOGIA

COORDINAA  [AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO

PROPOSITO GENERAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H”

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD . :
MINIMA Preparatoria - Profesional preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 ANO
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
o Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
¢ Credencial de elector
e Comprobante de estudios
e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
CONOCIMIENTO Tr_amlt.e’s y servicios asi COT?_ se sus programas que realiza la
direccion de ecologia. / / __:_:\
ECOLog ILIDADES
1DOSM 9 ICAS
RSN %

iy

Apaseo
el Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

1
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; & FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISé%r:II
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HABILIDADES Lt_de.raggo, creatividgg, plgneagif)n, : Prganizacion, honepsyﬁg,[ 48
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS ! .
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

dar atencion a la ciudadania sobre todos servicios con los que cuenta la direccion de
ecologia.

FUNCIONES GENERALES

e Registro de atencién ciudadana.

e Recepcion de correspondencia.

e Atencion de llamadas telefonicas

e Recepcion de solicitudes de poda, tala, reforestaciones, donacién de plantas o
trasplante de arboles, asi como de reportes por deterioro ambiental.

e Elaboracion de oficios

o Gestionar pagos a proveedores.

e Elaboracion de contratos del personal.

e Control de archivo.

e Resguardo y control de mobiliario.

e Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PERIODICIDAD

' Apaseo
sz el Grande
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QUE DOY QUE RECIBO 49
Director Recepcion de oficios y Aprobacion de los
solicitudes que se oficios recibidos y
_ permanentemente
generen. tramites
requeridos
Ciudadania Observaciones y Documentacion
recomendaciones de de las
.. . permanentemente
las visitas de observaciones y
inspeccion y recomendaciones
solicitudes requeridas. de las visitas de
inspeccion.

ool Apaseo

e_l Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVlS(')gq
01/05/2025 30/05/2025
O
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PR 001

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 50

 TITULODEL

PUESTO' COORDINADOR DE PLANEACION

AREA' : ECOLOGIA

COORDINAA | AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion a la ciudadania de todos los servicios publicos que brinda la direccion y
asegurar que las actividades y procesos administrativos se realicen de manera eficiente y
efectiva.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD :
MINIMA Preparatoria preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 ANO
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

REQUISITOS: e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios

e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

CONOCIMIENTO |Manejo de administracion publica

HABILIDADES Manejcﬁe computacion prog’ ramas. Word y Excel

%EGOLOG, ICAS o ORIDO

.:a._" m\_;w:w_—}.gcmr b
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%%H‘
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS c°°ﬁ6001

L'i r Z - . + 7 . . 7 -
HABILIDADES ‘de_ a.go, creatlwd'a.d, pl.::meac.:l.on, _organizacion, hone.ssgzjﬁg],l 51
disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS . ;
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyar en la Administracion pablica para dar atencion a la ciudadania, asistir en los
trabajos administrativos y de organizacion de la direccion de ecologia.

FUNCIONES GENERALES

* Gestionar el correo electronico de la direccion de ecologia.

= Revision de los correos electronicos con el director para su clasificacion y
seguimiento.

* Apoyar en la planificacion y coordinacion de eventos y actividades relacionadas con
la ecologia y medio ambiente.

= Manejo de la agenda del director.

= Manejo de redes sociales de la direccion de ecologia.

= Difusidon de informacién del area como campafas de recoleccion, eventos
programados y servicios que se brindan.

= Elaboracion de POA.

» FElaboracion de reportes trimestrales de las actividades realizadas dentro del area.

* Manejo de la plataforma de Guanajuato digital.

= (Carga de informacion a la plataforma de transparencia.

= Elaboracion del plan anual.

= Dar seguimientos a las solicitudes de las siguientes areas.

» QOrganizacion de archivo.

Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

CONTACTOS !NTERPERSONALES

PERIODICIDAD

4 S
>
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QUE DOY QUE RECIBO 52
Empresas Atencidn denuncias de Denuncias de
actividades que actividades que
: ; permanentemente
generen deterioro generen deterioro
ambiental y solicitudes ambiental y
de reforestacion solicitudes de
reforestacion
DIRECTOR Denuncias de Aprobacion Permanentemente
actividades que denuncias de
generen deterioro actividades que
ambiental y solicitudes | generen deterioro
de reforestacion ambiental y
solicitudes de
reforestacion
SUBDIRECTORES Oficios sobre Reportes Permanentemente
denuncias de generados sobre
actividades que denuncias de
generen deterioro actividades que
ambiental y solicitudes| generen deterioro
de reforestacion ambiental y
solicitudes de
reforestacion
Oficios de notificacion Reportes de las Permanentemente
notificaciones
DIRECCIONES Y
DEPENDENCIAS
Apaseo
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

- IQULODEL =
AREA: | ECOLOGIA

" COORDINAA: | AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO
' ' PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preparatoria | preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ANO

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
e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO Salud y sanidad

HABILIDADES
TECNICAS

Apaseo
el Grande
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%%'%
01/05/2025 30/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS C°°5ﬂ?)001
HABILIDADES L1.de_ra;go, creat1v1da_1c_l, plapeam.o_n, 9::gamzac10n, honﬁgﬁ%gp 4
HUMANAS disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion

de problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Inspeccionar, verificar y monitorias los diferentes negocios del municipio.

FUNCIONES GENERALES

e Entregar resultados de las muestras tomadas en la Jurisdiccion Sanitaria Il

e Realizar recomendaciones sanitarias.

e Acompaiiamiento del ministerio publico para las exhumaciones de cuerpos en los

diferentes panteones municipales.
¢ Llenado de actas de visitas de inspeccion.

CONTACTO:

e Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Jurisdiccion
Sanitaria

de Celaya

Reportes de
verificaciones,
hisopos, muestras de
alimentos, insumos,
productos
farmacéuticos, para
dar la seguridad a la

> .'c' Ry \
T. — o M, P o~
E A,_-.. o lad

& il .
S GRanpE.C

Cadil

Actas de verificacion
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permanentemente
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saludables y llevar un Pagina | 55
control de riesgos para
la salud de la
poblacion de Apaseo.
Director de area | Reportes de actas de | Aprobacion de las
verificacion. Actas de verificacion
permanentemente
Ciudadania Observaciones y Documentacion
recomendaciones de de las
g ) permanentemente
las visitas de observaciones y
inspeccion recomendaciones
de las visitas de
inspeccion.

DE E¢
\ON 0,
,Gc’ ~s UNID

{o
b2

o M -_\~Vﬁ'/
[ i o 8
& bl grino,
o7 T 7 5
IS ‘ 7 -. 0 L M T
R y C 2
- oy &
714 R\ . B ,
Ep S
e /f'
% )

Ll ST
il R A7 Ve :
nDE. G o o

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. RE‘"S'O'}I'
01/05/2025 30/05/2025 00
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS cOoﬂﬁom

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

~ TITULO DEL_ 5
PUESTO

~ AREA: | ECOLOGIA
. CO:ORDINA-Ai | AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE VIVERO
PROPOSITO GENERAL

AUXILIAR DE VIVERO

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

dentro del vivero

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD X
MINIMA Preparatoria Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 ANO
¢ Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

REQUISITOS: ¢ Dos cartas de recomendacion
¢ Credencial de elector
o Comprobante de estudios

e CURP
Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)

Tramites y servicios asi como se sus programas que realiza la

SONCIC RO direccion de ecologia y administracion de inventario y maquinas.

ILiDADES Manejzde computac:lo ﬁrogramas .Wo\rd y Excel

-
~kCION 5
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disciplina, responsabilidad, identificacion con la gente, solucion de
HUMANAS ; .
problemas, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS :

dar atencion a la ciudadania sobre todos servicios con los que cuenta la direccion de
ecologia, asi como administrar el recurso de plantas que cuenta el vivero de la
direccion.

FUNCIONES GENERALES

¢ Atencion de llamadas telefdnicas

e Apoyo con la atencién a la ciudadania que asiste para la donacion de arboles y
plantas, respondiendo preguntas y proporcionando informacion de la
documentacidn solicitada.

e Control de inventario de plantas, suministros y materiales en el vivero de la
direccion de Ecologia.

e Mantener las instalaciones del vivero limpias y organizadas.

e Ayudar a supervisar y mantener quipos y herramientas en buen estado.

e Etiquetar todas las herramientas que se encuentra el vivero.

¢ Control de archivo de documentacion del vivero.

e Apoyar en actividades de campo, como reforestaciones.

e Y las demas que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PERIODICIDAD
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CIUDADANO

Atencion en
solicitudes, reportes y
quejas o denuncias de
actividades que
generen deterioro
ambiental, solicitudes
de reforestacion,
donacion de plantas y
arboles,

Solicitudes, reportes
y quejas o denuncias
de actividades que
generen  deterioro
ambiental,
solicitudes de
reforestacion,
donacion de plantas
y arboles.

permanentemente

DIRECTOR

Solicitudes, reportes y
quejas o denuncias de
actividades que
generen deterioro
ambiental, solicitudes
de reforestacion,
donacion de plantas y
arboles.

Aprobacion de
solicitudes, reportes
y quejas o denuncias
de actividades que
generen  deterioro
ambiental,
solicitudes de
reforestacion,
donacion de plantas
y arboles.

Permanentemente

SUBDIRECTORES

Oficios sobre atencion en
solicitudes, reportes y
quejas o denuncias de
actividades que generen
deterioro ambiental,

solicitudes de
reforestacion, donacion de
plantas y arboles.

Reportes generados
sobre  atencion  en
solicitudes, reportes y
quejas o denuncias de
actividades que generen
deterioro ambiental,
solicitudes de
reforestacion.

Permanentemente
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El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde
la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, se auxiliara de diversas dependencias y entidades
administrativas, y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento,
creando una estructura innovadora que sin lugar a dudas respondera con las
demandas de los ciudadanos y vecinos del Municipio. El presente Manual
contiene los siguientes aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades -
Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo

que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

oto) Apaseo
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El presente manual de procedimientos tiene como propésito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y
entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y
competencias, asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracién, con el afan de
brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la

estructura organica de la Administracion Pablica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.
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e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Auto regulacion y Auditorias Ambientales

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental

e Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera

e ley para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado de
Guanajuato en Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion de la
Atmosfera

e Ley para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado de
Guanajuato en Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental

e Ley para la Gestion Integral de Residuos del Estado y los Municipios de
Guanajuato

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

REGLAMENTOS:

e Reglamento para la Gestion Integral de Residuos Sdlidos Urbanos para el
Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

e Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, 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.

Apaseo
e_l Grande
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CODIFICACION:

MP: siglas de manual de procedimientos

EC: siglas del area que corresponde: Ecologia
001: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detalld por cada puesto en el

manual de organizacion.

NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Carta de liberacion vehicular MP-EC-001 DR
Permiso poda de arbol MP-EC-002 AH
Permiso de tala de arbol MP-EC-003 AH
Tramite de pago a proveedores MP-EC-004 AH
Correspondencia MP-EC-005 AH
Carga de informacion a la plataforma de MP-EC-006 AA
transparencia
Solicitudes de Manifestaciones de Impacto MP-EC-007 PO
Ambiental para Obras Publicas Municipales
Autorizacion para la disposicion de residuos MP-EC-008 AT
no peligrosos
Licencia anual de fuentes fijas por MP-EC-009 AT
emisiones atmosféricas
Aval técnico por un afo, para inspecciones MP-EC-010 ST
de verificacion a empresas
Licencia anual para la explotacion de MP-EC-011 ST
bancos de material
Reforestacion y Forestacion MP-EC-012 AT
Autorizacion de donacion de arboles MP-EC-013 AT
Elaboracion de campaias MP-EC-014 AC
i i = A
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consumo humano, en colaboracion con
CMAPA
Verificacion Sanitaria MP-EC-017 AS
Mantenimiento de plantas e instalaciones MP-EC-018 AV

5. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

CODIFICACION: FO: siglas de los formatos que se utilizan
EC: siglas del area que corresponde: gobierno municipal

01: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detallo por cada puesto

CODIFICACION DE FORMATOS

NOMBRE CODIFICACION PUESTO
PETICION PARA TALA DE ARBOL FO-EC-01 AH
FORMATO DE QUEJA FO-EC-02 AH
FORMATO DE DONACION DE ARBLOES FO-EC-03 AH
BITACORA DE ENTRA FO-EC-04 AH
BITACORA DE VEHICULOS FO-EC-05 AH
BITACORA DE SALIDA AH

Apaseo
el Grande
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RESIDUOS NO PELIGROSOS
AVAL TECNICO FO-EC-08 ST
LICENCIA ANUAL DE FUENTES FIJAS POR FO-EC-09 ST
EMISIONES ATMOSFERICAS
LICENCIA ANUAL PARA LA EXPLOTACION FO-EC-10 ST
DE BANCOS DE MATERIAL
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizacion y Procedimientos DC-GM-01 AC
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-001
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CARTA DE LIBERACION VEHICULAR

Area: ECOLOGIA

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.

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.

Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.

ACTIVIDADES . ~ RESPONSABLE

Se recibe oficio por parte de transito y vialidad en caso
de accidente y dafio a arboles

—_

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H”

2. se realiza la visita de inspeccion para ver el estado del AUXILIAR DE CAMPO
arbol que se afecto arbol.
3. se le notifica al ciudadano mediante oficio la cantidad AUXILIAR DE CAMPO

de arboles a reponer dependiendo la magnitud del dario
al arboles afectado

4, El ciudadano realiza la reparacion del dafio entregando AUXILIAR DE VIVERO
en el vivero de la direccion de ecologia los arboles
acordados en la reposicion

5. Una vez realizada la reparacion de dafio se le entregar DIRECTOR
un oficio de liberacion vehicular dirigida a la direccion
de seguridad publica, transito y transporte municipal
anexandole copia del pago de arboles.

OBSERVACIONES

ELABORO ‘@UTQRlZO ; Apaseo
JOSE ég;scﬂéchRA \\\: P ‘ _‘_ Q) eﬂl Gronde

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIRECTOR DE ECOLOGIA




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'S('JS'#
01/05/2025 30/05/2025
coODI

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ﬁ\$001

DIAGRAMA DE PROCESO 3 68
MP-EC-001

Area: ECOLOGIA
Proceso: Carta de liberacion vehicular
Encargado: DIRECTOR

- N

Se recibe oficio por parte de trénsito y
vialidad en caso de accidente y dafio a =
arboles.

- I

Se realiza la visita de inspeccidn para ver el
estado del arbol que se afectd arbol.

El ciudadano realiza la reparacion del dafio
entregando en el vivero de la direccién de
ecologia los arboles acordados en la
reposicion

Se le notifica al ciudadano
mediante oficio la cantidad de
arboles a reponer
dependiendo [a magnitud del
dafio al arboles afectado

v

Una vez realizada la reparacion de dafio
se le entregar un oficio de liberacién
vehicular dirigida a la direccién de
seguridad publica, trénsito y transporte
municipal anexandole copia del pago de
arboles.

~ OE EC
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-002
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERMISO DE PODA DE ARBOL
Area: ECOLOGIA
Objetivo Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado brindando
un buen servicio.
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES o . . RESPONSABLE |
1. Atiende de forma amable al ciudadano, y pregunta cual Auxiliar administrativo “H”
es el motivo de su visita
2. Llena formato de acuerdo al permiso de poda de arbol Augxiliar administrativo “H”
que se requiera, pasa al director para su conocimiento
3. Se turna a la subdireccion correspondiente para la Auxiliar administrativo “H”
investigacion.
4. Se entrega reporte a auxiliar de campo para inspeccion Auxiliar administrativo “H”
5. Se realiza el reporte y se otorga el permiso Auxiliar de campo
OBSERVACIONES

Apaseo
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es el motivo de su visita
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permiso de poda de arbol Se turna a la subdireccion
que se requiera, pasa al correspondiente para la
director para su | investigacion.
conocimiento
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Se realiza el reporte y se ‘// Se entrega reporte a\

otorga el permiso auxiliar de campo paraj

inspeccion
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Area: ECOLOGIA
Proceso: Permiso de Poda De Arbol
Encargado: Auxiliar administrativo “H”

GOBIERNO MUNICIPAL 2024
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-003
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERMISO DE TALA DE ARBOL
Area: ECOLOGIA
Objetivo Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su cuidado brindando
un buen servicio.
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES ' _ | RESPONSABLE
1. Atiende de forma amable al ciudadano, y pregunta cual Auxiliar administrativo “H”
es el motivo de su visita
2. Llena formato de acuerdo al permiso de tala de arbol que Auxiliar administrativo “H”
se requiera, pasa al director para su conocimiento
3. Se turna a la subdireccion correspondiente para la Auxiliar administrativo “H”
investigacion.
4. Se entrega reporte a auxiliar de campo para inspeccion Auxiliar administrativo “H”
5. Se realiza el reporte y se otorga el permiso Auxiliar de campo
OBSERVACIONES
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Area: ECOLOGIA
Proceso: Permiso de Tala De Arbol
Encargado: Auxiliar administrativo “H”

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

Llena formato de acuerdo al

permiso de Tala de arbol Se turna a la subdireccion
que se requiera, pasa al correspondiente para la
director para su »| investigacion.
conocimiento

Se realiza el reporte y se / Se entrega reporte a
otorga el permiso auxiliar de campo para
inspeccion
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-004
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITES DE PAGO A PROVEEDORES

Area: ECOLOGIA

Objetivo Realizar las gestiones para realizar pagos a proveedores

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Auxiliar administrativo “H”

2. Compila la informacion y evidencias graficas Auxiliar administrativo “H”
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

3. Elabora e imprime los pagos de factura en los formatos Auxiliar administrativo “H”
propios de la actividad

4, Verifica y valida la informacién compilada en los Auxiliar administrativo “H”
formatos de pago elaborados por la Auxiliar
Administrativo con respecto a lo contenido en la
documentacion proporcionada por presidencia

5. Firma y sella los formatos de pago Director

6. Se envian los formatos de pago a Oficialia Mayor para su Auxiliar administrativo “H”
proceso de pago.

OBSERVACIONES
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Area: ECOLOGIA
Proceso: Tramites de pago a proveedores
Encargado: Auxiliar administrativo “H”

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

Verifica y valida la informacion
compilada en los formatos de pago

elaborados por la Auxiliar Administrativo
Compila la informacion y evidencias con respecto a lo contenido en la
graficas  correspondientes a  los documentacién  proporcionada  por
conceptos de pago en las bases de datos ; ;
i ; 7 ; presidencia
y documentacion de la Direccion, asi
como en los portales en linea )
pertinentes cuando asi se requiera l
f Firma y sella los formatos de
l pago
Elabora e imprime los pagos de factura en l
los formatos propios de la actividad
Se envian los formatos de pago

a Oficialia Mayor para su
proceso de pago.
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-005
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y EMISION DE CORRESPONDENCIA

Area: ECOLOGIA
Objetivo Llevar un control de todos los oficios que se realizan y se reciben en el area
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
) ACTIVIDADES : ' i . RESPONSABL-E
1. Recibe correspondencia,. genera  registro Auxiliar administrativo “H”

electronico y turna al destinatario correspondiente
al interior de la dependencia.

2. Elabora contestacion de acuerdo a instrucciones y Auxiliar administrativo “H”
turna al director para su aprobacion y firma

3. Entrega informacion Auxiliar administrativo “H”

4. Archiva la documentacion en la carpeta Auxiliar administrativo “H”

correspondiente y realiza registro electronico

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
MP-EC-005
Area: ECOLOGIA
Proceso: Recepcidn y emision de correspondencia
Encargado: Auxiliar administrativo “H”
Recibe correspondencia, genera registro electronico y turna al
destinatario correspondiente al interior de la dependencia
A
Elabora contestacion de acuerdo a instrucciones y T‘
turna al director para su aprobacion y firma |
S
Entrega informacion
Archiva la documentacién en la carpeta
correspondiente y realiza registro
electronico
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-006
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CARGA DE INFORMACION A LA PLATAFORMA DE

TRANSPARENCIA

Area: ECOLOGIA

Objetivo Cargar la informacion trimestral correspondiente a la plataforma de
transparencia

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.

Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.

ACTIVIDADES ' RESPONSABLE
1. Recibe el oficio de notificacion por parte del area de A.uxiliar administrativo “A”

transparencia en el que se solicita la carga del
compilado trimestral de informacién correspondiente

2. Recopila la informacion pertinente en las bases de Auxiliar administrativo “A”
datos y documentacion de la Direccion de Ecologia
3. Carga la informacion correspondiente en la Auxiliar administrativo “A”

plataforma de transparencia

OBSERVACIONES

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
MP-EC-010

Area: ECOLOGIA
Proceso: Cargar la informacion trimestral correspondiente a la plataforma de

transparencia

Encargado: Auxiliar administrativo “A”

‘ Inicio I

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

A

Recopila la informacién pertinente en las
bases de datos y documentacion de la

A
s Y

Carga la informacion correspondiente en la
L plataforma de transparencia
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-007
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUDES D_E MANIFESTACIONES DE IMPACTO AMBIENTAL
PARA OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
Area: ECOLOGIA
Objetivo Controlar y supervisar el impacto ambiental que se generara con el desarrollo de
alguna obra publica.
Alcances - Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Subdirector de planeacion y ordenamiento ecoldgico
recibe oficio por parte de obras publicas para Manifiesto
de Impacto ambiental

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecologico

2. Subdirector de planeacién y ordenamiento ecologico
revisa documentacion entregada

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecoldgico

3. Se realiza inspeccion en campo para verificar el proyecto

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecoldgico

4. Se realiza Manifiesto de impacto ambiental, o en su caso
se remite a Gobierno del estado segln sea el caso

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecologico

5. Se aprueba

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecologico

6. Se entrega manifiesto a desarrollo urbano

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecolégico

7. Solicitud atendida

Subdirector de planeacion y
ordenamiento ecologico

OBSERVACIONES

(A Tl
= EINCTA e
. VLY
— s

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REV'%%’%
01/05/2025 30/05/2025
cépI
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS P00
MP-EC-007 1o
Area: ECOLOGIA
Proceso: Solicitudes de Manifestaciones de Impacto Ambiental para Obras Pdblicas
Municipales

Encargado: Subdirector de planeacion y ordenamiento ecologico

subdirecor de planeacion y
ordenamiento ecologico

recibe oficio por parte de Se revisa documentacion
obras publicas para entregada
Manifiesto de Impacto
ambiental

v

Se realiza Manifiesto de

Se realiza SPECCQITEN ; impaco ambiental, o en su
campo para verificar el caso se remite a Gobierno
prijecis del estado segun sea el caso

Se entrega manifiesto a
Se aprueba N desarrollo urbano

v

Solicitud atendida

o) Apaseo
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-008
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION PARA LA DISPOSICION DE RESIDUOS NO

PELIGROSOS
Area: ECOLOGIA
Objetivo Promover el adecuado manejo de los residuos generados por comercio o
industria.
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES L peopONeABlE
1. Subdirector de prevencion y Control Ecol()'gico' recibe| Subdirector de Prevencion y Control
solicitud de la disposicion via oficio o correo por parte Ecologico

de la empresa solicitante
2. Subdirector de prevencion y Control Ecolégico envia| Subdirector de Prevencion y Control

listado de documentacién requerida via correo Ecolodgico
electrénico

3. Laempresa solicitante entrega compilado fisico y digital| Subdirector de Prevencion y Control
de los requisitos solicitados (identificacion, organigrama Ecoldgico

y procesos de la empresa, asi como resolucion de la
Manifestacion de Impacto Ambiental y uso de suelo,

etc.
4. Se {leva a cabo la inspeccidn de verificacion de| Subdirector de Prevencion y Control
informacién de campo y se revisa para aprobacion. Ecoldgico
5. Se aprueba Subdirector de Prevencion y Control
Ecologico
6. Se emite resolucion y se expide autorizacion. Subdirector de Prevencion y Control
Ecoldgico
OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 08
MP-EC-008
Area: ECOLOGIA
Proceso: Autorizacion para la disposicion de residuos no peligrosos
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecoldgico
Subdirector de prevencion y Control Ecolégico recibe
solicitud de la disposicion via oficio o correo por
parte de la empresa solicitante
[ Subdirector de prevencion y s
Control Ecologico envia listado Larﬁn":{;r;sa;i?::)cnta:jr;t?teln;:!ef)e;
de documentacion requerida via Comphage o y.craita
coitan BlactPanlEg requisitos solicitados
(identificacidn, organigramay
procesos de la empresa, asi
como resolucion de la
Manifestacion de Impacto
Ambiental y uso de suelo, etc.)
]
V4
Se lleva a cabo la inspeccion de
verificacion de informacién de
campo y se revisa para
aprobacion.
Se aprueba
Apaseo

e_l Grande
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MP-EC-009 |
Area: ECOLOGIA
Proceso: Licencia anual fuentes fijas por emisiones atmosféricas
Encargado: Subdirector de Prevencion y Control Ecologico

Cubdiestor da B o Control La empresa solicitante entrega
RHITECRL e CPERVSIGION ¥ SORYEY, v compilado fisico y digital de los
Ecolégico Recibe solicitud de la

di scidin via ofic te d requisitos solicitados (identificacion,
1SpOSsICion via ofn rreo por parte de i

T . ki PR organigrama y procesos de la empresa,
la empresa solicitante

etc.)

Se lleva a cabo la inspeccion de
verificacion de informacion de campo y
se revisa para aprobacion.

¢La informacion
esta completa?

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

Se aprueba el permiso y se
hacen los pagos
correspondientes
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-010
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AVAL TECNICO POR UN ANO, PARA INSPECCIONES DE

VERIFICACION A EMPRESAS

Area: ECOLOGIA

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

Alcances Buscar rnejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.

Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.

ACTIVIDADES . RESPONSABLE
1. Subdirector Técnica recibe solicitud de la Subdirector Técnica

disposicion via oficio o correo por parte de la
empresa solicitante

2. Subdirector Técnica envia listado de Subdirector Técnica
documentacién requerida via correo electrénico
3. La empresa solicitante entrega compilado fisico y Subdirector Técnica

digital de los requisitos solicitados (identificacion,
organigrama y procesos de la empresa, etc.)

4. Se lleva a cabo la inspeccién de verificacion de Subdirector Técnica
informacion de campo y se revisa para aprobacion.

5. Se aprueba Subdirector Técnica

6. Se emite resoluciéon y se expide el dictamen de Subdirector Técnica
evaluacién

OBSERVACIONES

Apaseo
s! Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
MP-EC-010

Area: ECOLOGIA
Proceso: Aval técnico por un afno, para inspecciones de verificacion a empresas
Encargado: Subdirector Técnica

Subdirector Técnica recibe solicitud
de la disposicion via oficio o correo
por parte de la empresa solicitante

'

Subdirector Técnica en\{la I
listado de documentacion
requerida via correo

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

Se lleva a cabo la inspeccion
de verificacion de R Se

informacion de campo y se aprueba

revisa para aprobacion.

Se emite resolucion y se expide
el dictamen de evaluacion

o) Apaseo
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-011
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Licencia anual para la explotacion de bancos de material

Area: ECOLOGIA
Objetivo REGULAR LA EXPLOTACION DE BANCOS DE MATERIAL PETREO
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
i rec.ibe solicitud de la disposicion via oficio o correo por Subdirector Técnica
parte de la empresa solicitante
2. envia listado de documentacion requerida via correo Subdirector Técnica

electronico

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

Subdirector Técnica

4. Se lleva a cabo la inspeccion de verificacion de

informacion de campo y se revisa para aprobacion

Subdirector Técnica

5. Se emite resolucion y se expide licencia.

Subdirector Técnica

OBSERVACIONES
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Area: ECOLOGIA
Proceso: Licencia anual para la explotacion de bancos de material
Encargado: Subdirector Técnico

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

4

envia listado de documentacién
requerida via correo electrénico

—

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

|

W

Se lleva a cabo la inspeccion de
verificacion de informacion de campo y se
revisa para aprobacion.

Se emite resolucién y se expide
licencia.

<o SN,
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-012
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REFORESTACION Y/O FORESTACION

Area: ECOLOGIA

Objetivo Realizar reforestacion y/o forestacion 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.

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE

1. La Subdireccion de Recursos Naturales recibe y atiende a Subdireccion de Recursos Naturales
la ciudadania y llena solicitud de reforestacion o
forestacion

2. Se realiza inspeccion de la zona a reforestar revisando la Subdireccion de Recursos Naturales
viabilidad de reforestacion o forestacion

3. ;Se autoriza? si/no Subdireccion de Recursos Naturales

4. Se firma carta compromiso del cuidado de la sonada| Subdireccion de Recursos Naturales
donde se realizo la reforestacion

5. Reforestacion realizada Subdireccion de Recursos Naturales

OBSERVACIONES

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 12 1 90
MP-EC-012

Area: ECOLOGIA
Proceso: Elaboracion de anteproyecto para la declaracién de area natural protegida

dentro del municipio.

Encargado: Subdireccién de Recursos Naturales

La Subdireccion de Recursos
Naturales recibe y atiende a la -
ciudadania y llena solicitud de

reforestacién o forestacion

Se realiza inspeccién de la zona a
reforestar revisando la viabilidad de
reforestacion o forestacién

iSe Se firma carta compromiso del
autoriza? cuidado de la sonada donde se
si/no realizé la reforestacion

v

Reforestacion realizada

» a) o el G 2
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-013
PROCEDIMIENTO na | 91
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE DONACION DE ARBOLES

Area: ECOLOGIA
Objetivo Realizar la donacion de arboles solicitados por la comunidad, promoviendo la

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. recibe solicitud de donacion de arboles por parte de la Auxiliar administrativa "H”
ciudadania.
2. Turna a subdireccidon de recursos naturales para su| Subdireccién de Recursos Naturales
revision
3. Se revisa solicitud y existencia de las especies en| Subdireccion de Recursos Naturales
vivero
4. Se autoriza Subdireccion de Recursos Naturales

recogidos en vivero

5. Se entrega vale por donacion de arboles para que sean Subdireccion de Recursos Naturales

6. Se firma carta compromiso Subdireccion de Recursos Naturales
7. Solicitud atendida Subdireccion de Recursos Naturales
OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 13
MP-EC-013

Area: ECOLOGIA
Proceso: Autorizacion de donacion de arboles
Encargado: Subdireccion de Recursos Naturales

Turna a subdireccién de
recursos naturales para su
revisién

recibe solicitud de
donacién de arboles por
parte de la ciudadania.

v

Se revisa solicitud y
existencia de las especies ——> Se autoriza
en vivero

v

Se entrega vale por
donacion de arboles para Se firma carta
que sean recogidosen |—> compromiso

vivero

e
]

Solicitud atendida

Apaseo
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-014
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CAMPANAS
Area; Ecologia
Objetivo Generacion de campanas para concientizacion del medio ambiente.
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES _ RESPONSABLE
1. Se planifican camparias que seran publicadas en el Auxiliar Técnico
afo priorizando el impacto a la sociedad

2. Se dan propuestas de campafias a director Auxiliar Técnico

3. Se aprueban Director

4. Se hace disefio de campafia Auxiliar Técnico

5. Se envia a el area de comunicacion social para visto Augxiliar Técnico

bueno y disefio final
6. Se publica campafia en medios masivos Auxiliar Técnico
7. Se realiza campafia con ciudadania. Auxiliar Técnico
OBSERVACIONES
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Area: ECOLOGIA
Proceso: Elaboracion de Campanas
Encargado: Auxiliar Técnico

Se planifican campanas que

seran publicadas en el ano Se dan propuestas de campaias
priorizando el impaco a la a director
sociedad

Se aprueban Se hace disefio de campana

|

Se envia a la area de
comunicacion social para ———>
visto bueno y disefio final

Se publica campana en
medios masivos

v

Se realiza campafia con
ciudadania.

Apaseo
el Grande
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-015
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DICTAMEN DE PERMISO DE TALA O PODA DE ARBOLES
Area: Ecologia
Objetivo Dictaminar los permisos para realizar talas o podas dentro del territorio
municipal.
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES : _ RESPONSABLE
Recibe solicitud de poda o tala realizada por parte del Auxiliar de Administrativo "H”
ciudadano interesado
Realiza visita de inspeccion Auxiliar de Campo
Se realiza dictamen Auxiliar de Campo
Se aprueba Auxiliar de Campo
se le realiza el permiso y se entrega al ciudadano Auxiliar de Campo
OBSERVACIONES
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Area: ECOLOGIA
Proceso: Dictamen de permiso de tala o poda de arboles
Encargado: Auxiliar de Campo

Recibe solicitud de poda o tala realizada

; ; Realiza visita de inspeccion
por parte del ciudadano interesado L 5

/ Se realiza dictamen

se le realiza el permiso y se
entrega al ciudadano

Se
aprueba

Apaseo
55 Grande
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-016
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO R_EALIZAR PRUEBAS DE’CALIDAD DE AGUA POTABLE EN POZOS Y
LINEAS DE DISTRIBUCION QUE ABASTECEN PARA LAS
ACTIVIDADES DEL CONSUMO HUMANO
Area: Ecologia
Objetivo Llevar a cabo pruebas fisicoquimicas en agua potable mediante la colorimetria.
Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES _ ' RESPONSABLE
1. Junto con personal del organismo CMAPA designa el pozo Agente sanitario
o toma de agua potable para el traslado.
2.Realizar prueba en muestra de agua seleccionada para la Agente sanitario
determinacion de la concentracion de cloro en el agua, para la
prevencion de enfermedades gastrointestinales
3. ;Cumple con convenio? Agente sanitario
4, Se da la aprobacién de la prueba realizada. Agente sanitario
5. Proceso realizado Agente sanitario
OBSERVACIONES
Apaseo

e_l Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 16
MP-EC-016
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

Junto con personal del organismo CMAPA designa el pozo o toma de

agua potable para el traslado.

Y

Realizar prueba en muestra de agua seleccionada para la

determinaciéon de la concentracion de cloro en el agua, para la

prevencion de enfermedades gastrointestinales

) Se da la aprobacion de la
¢ Cumple con —p X
convenio? prueba realizada.
Proceso
realizadn
Apaseo

5.'.: Grande
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de salud a la poblacion en general por el consumo de alimentos y bebidas o
cualquier actividad que genere enfermedades.
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DEPARTAMENTO ECOLOGIA NUMERO MP-EC-017
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VERIFICACION SANITARIA

Area: Ecologia
Objetivo Prevenir y detectar cualquier riesgo eminente que pueda generar problemas

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.
Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Agente sanitario Recibe formato de queja

Agente sanitario

2. Area salubridad local y saneamiento basico

Agente sanitario

3. Departamento de proteccion y centro de riesgos
sanitarios

Agente sanitario

4. Expedicion de orden de trabajo

Agente sanitario

5. Verificacion en campo

Agente sanitario

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

Agente sanitario

7. Verificacion Realizada

Agente sanitario

OBSERVACIONES

B
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DIAGRAMA DE PROCESO 17

MP-EC-017
Area: ECOLOGIA
Proceso: Verificacion Sanitaria

Encargado:

Agente sanitario

Agente sanitario Recibe
formato de queja

\

Area salubridad local y
saneamiento basico

1

Verificacién en campo

|

Departamento de proteccion y
centro de riesaos sanitarios

Expedicion de orden de

v

trabajo

l

realiza Dictamen, de acuerdo a

Se
Verificacion | __—"| |os resultados obtenidos de la
Realizada
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DEPARTAMENTO

ECOLOGIA

NUMERO MP-EC-018
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE PLANTAS E INSTALACIONES

Area: Ecologia

Objetivo Dar mantenimiento a los arboles y plantas producidas y acopiadas en el vivero
de la Direccion de Ecologia.

Alcances Buscar mejorar la calidad del medio ambiente y cambio climatico del
municipio.

Responsabilidades Resolver necesidades del municipio sobre temas ambientales.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Efectla el cuidado y conteo de los arboles ubicados en

el vivero municipal.

AUXILIAR DE VIVERO

2. al proveerlos de agua y abono conforme a una|AUXILIAR DE VIVERO
planeacion semanal.
3. Da mantenimiento a las instalaciones del vivero en|AUXILIAR DE VIVERO

general.
4. mantiene el orden de los utensilios y herramientas del | AUXILIAR DE VIVERO
mismo.
OBSERVACIONES

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 18
MP-EC-018

Area: ECOLOGIA
Proceso: Mantenimiento de plantas e instalaciones
Encargado: AUXILIAR DE VIVERO

Efectia el cuidado y conteo de los
arboles ubicados en el vivero
municipal.

5

proveerlos de agua y abono
conforme a una planeacién semanal.

|

Da mantenimiento a las instalaciones
del vivero en general.

Mantiene el orden de
los utensilios y
herramientas del |
mismo.
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e DIAGRAMA DE FLUJO

inicia |—»

Recepcion del
proceso que
desean llevar

observaciones?

Sl o NO

¢ Existen

Se analiza el
escrito y se
traslada al area
correspondiente

Remediar observaciones

durante la revision de
documentos

Se elabora el
permiso al tramite
requerido

Pagina | 103

Se realiza la visita de
inspeccion o en su caso se le
hace llegar los requisitos que

se necesita para su tramite

Conforme lo observado en la
visita de inspeccion o al revisar
la documentacion se toma la
decision de otorga o negar el

permiso

o

.

Realizar el pago
del tramite que
desea realizar

entrega el
permiso al trémite

i

requerido

firma y cella por
parte del director del

/»l

{
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LIC. JOSE LUIS MANCERA SANCHEZ
DIRECTOR DE ECOLOGIA

APASEO EL GRANDE
PRESENTE.

en
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>Ecologia

SOLICITUD DE PODA,TALA, TRANSPLANTE,REMOCION DE TRONCO Y LIMPIA DE TERRENO

Folio
Fecha
Atendid |

Por este conducto me permito solicitar a la dependencia a su cargo el permiso correspondiente para realizar

la siguiente actividad relacionada con el medio

Actividad

Cantidad:

Poda Tala | Trasplante

Remocién de tronco

Limpia de terreno

{ ) Mezquite
( )pirul
{ ) Ficus
{ )Pino
{ }Casuarina

Debido a que

( ) Eucalipto.
{ )souz

{ ) Huizache o
{ Jlaurel delnﬂlw:i
{ Jotro__~

|

Con ubicacién en.

T2h 8 S

Direccién / Ubicacién

Comunidad:

%

tomando en cuenta el espiritu de cooperacién que tenemos para continuar co
comprometo ante esta Direccion de Ecologia Que, en caso de incurri &n alguni
sujetare a los reglamentos leyes del municipio, del estado y del pais 52

Nombre

Direccién

iturbide 109, Zona Centro | C.P.38160
Apaseo el Grande, Gto. | T.{413) 158 2005 | (413) 158 4083

L
ApasecElGrande.gob.mx (; g‘f&“ﬁﬁﬂ
o ‘
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’ Ecologia

DICTAMEN DE VISITA DE INSPECCION PODAS Y TALAS

I Datos de solicitud J
Fecha de visita
Motivo general
Direccion /ubicacidn" 7
Comunidad o
Tipo de arbol
Altura I longevidad l
Condiciones derivado del art. 78 Sl [ No
Riesgosos de |a seguridad para la Raices o ramas amenazan
integridad de personas o bienes? destruir construcciones?
A concluido su vida Gtil? éEjecucion de obras
publicas?
Observaciones otras
circunstancias
Datos de solicitante

Nombre completo teléfono

5
Datos del Inspector
Hora de la visita Datos del §

Nombre completo

Autorizado
si [ No
Motivo

Iturbide 109, Zona Centro | C.P. 38160
Apaseo el Grande, Gto. | T.(413} 158 2005 | (413)158 4083
e

ApaseoEIGrande.gob.mx 99‘9‘}3"&%"-
AP
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[eTe) Apaseo )Ecologia

s 3 , el Grande

REPORTE DE QUEJA POR DETERIORO AMBIENTAL

Folio
Fecha
Atendia |
LIC. JOSE LUIS MANCERA SANCHEZ
DIRECTOR DE ECOLOGIA
APASEO EL GRANDE
PRESENTE

Por medio de este conducto hacemos de conocimiento que se estd llevando a cabo el siguiente deterioro
ambiental

Con ubicacién en:
Direccion/Ubicacion

Sefialando como responsable(s) a:

se dedica a realizar deterioros a nuestra naturaleza y forma de ¥ b
a solucionar este problema para tener un medio ambiente ma

Apaseo.

t i Nombre

Iturbide 109, Zona Centro | C.P. 38160
Apaseo el Grande,Gto. | T.(413) 158 2005 | (513) 158 4083

\Grande.gob.mx ) @ Ap Gob

P

/
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DICTAMEN DE VISITA DE
INSPECCION Y RESOLUCION DE QUEIJAS

Datos de solicitud l

’Ecologia !
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[ Fecha de la visita

"%Ed'ée queja

—E‘iotivo general

Direccion /ubicacion

comunidad

Condiciones derivado del art. 78

Riesgos de la seguridad para la
integridad de personas o bienes?

Ejecucion de obras

Observaciones otras circunstancias

ptiblicas?

Datos del responsable

‘Nombre completo

Teléfono

Datos del inspector |
Nombre completo Hora de la visita Datos délivel
Autorizado MA DIR|
si 1_ No 8
Motivo %
Iturbide 109, Zona Centro | C.P, 38160

Apaseo el Grande, Gto. | T. (413) 158 2005 | (413) 158 4083 GRAN

N

ApaseoElGrande.gob.mx ({3 @ ApaseoGob

A VA RMAY

“OE ECO[_O .
S

[T SRRt T/

PRESID

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

L Grande

w
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Numero de folio

l__'F_echa de elaboracion

Atendio

FORMATO DE DONACION DE ARBOLES PARA REFORESTACION

ZONA A REFORESTAR

UBICACION O DOMICILIO

COMUNIDAD

B

SOLICITANTE ]

NOMBRE

DOMICILIO

COMUNIDAD

TELEFONO

CANTIDAD

REGISTRO DE ENTREGA

P OISR

o L 62 3ASTAY
¢ 109,ZonaC mkd’%é‘%ﬂ!ﬂ

o el Grande, Gto.
o<.

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalta la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

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

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

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

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

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e indicar el
A movimiento de simbolo a otro.
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