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Unidad responsable

Departamento de Ecologia y Medio Ambiente

Ambito de aplicacion

H. Ayuntamiento Constitucional de Unién de Tula, Jalisco

Periodicidad de revision

periédica.

Cuando exista modificacién normativa, organica, operativa o de
los procedimientos; y, como minimo, revision administrativa

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos describe de manera ordenada las actividades, responsables y registros
de los principales procesos del Departamento de Ecologia y Medio Ambiente. Conserva la logica del ejemplo
proporcionado: nombre del procedimiento, unidad responsable, descripcion secuencial de actividades,
responsables y anexos. El documento de referencia establece que el manual sirve como guia para personal y
personas interesadas, y que debe actualizarse ante cambios organizacionales, normativos o de ejecucion.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Servir de induccion al personal de nuevo ingreso.

o Facilitar la coordinacion entre unidades administrativas.
e Sistematizar procesos y mejarar su desarrollo.

e Delimitar responsabilidades operativas.

e Generar mecanismos documentales de control.

» Apovyar el registro y transmision de informacion.

1. DIAGNOSTICO Y PLANEACION AMBIENTAL

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
11 Recibe solicitud, reporte o instruccion | Departamento de Ecologia y Medio
) para diagnéstico 0 accién de planeacion. | Ambiente
12 Registra y revisa antecedentes y | Departamento de Ecologia y Medio
) documentacién disponible. Ambiente
1.3 Determina si requiere visita de campo. Titular del Departamento
Programa visita y/o reunion con las areas | ..
1.4 fiolleradas. Titular del Departamento
Realiza recorrido, diagnéstico y registro P -
18 A SdHERoIas. Personal técnico/operativa
Analiza informacién y determina acciones
1.6 propuestas. Departamento
Integra propuesta, programa o reporte
1.7 Wenitn. Departamento
Remite a la autoridad o area competente
1.8 para su conocimiento, autorizacién o | Departamento
seguimiento.
18 Integra expediente y archiva. Departamento

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de

respuesta, expediente.
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2. PROTECCION DE RECURSOS NATURALES Y PREVENCION DE INCENDIOS

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Participa en reuniones de coordinacion

2.1 para prevencién de incendios y | Departamento
proteccion de recursos.
Revisa informacion y zonas de riesgo

2.2 distanibles, Departamento

23 Elab_ora 0 propone acciones preventivas Departamenito
municipales.
Coordina acciones de prevencion con

24 Proteccion Civil, Bomberos, autoridades | Departamento
forestales y otras instancias.

25 _Re(;lbe_ ¢ deteci jepurla do pusile Departamento / personal operativo
incendio.
Reporta la ubicacién y solicita apoyo a la

i autoridad competente. Depariameni
Realiza seguimiento y apoyo logistico

2.7 conforme a sus atribuciones y a la | Departamento
coordinacion establecida.

2.8 Registra el evenie y elabora reporte. Departamento

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita, fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de
respuesta; expediente.

3. REFORESTACION Y SEGUIMIENTO DE PLANTACIONES

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSAEBLE
34 Identifica sitio y objetivo de reforestacién. | Departamento
32 Gestion.a plantas, donaciones, transporte Departamento
y materiales.
3.3 Registra especies y cantidades recibidas. | Responsable de vivero/ecologia
3.4 Prepara sitio y organiza jornada. Departamento / personal operativo
Realiza plantacién y medidas de . L
35 cerseraasn de hamadut. Personal operativo / participantes
3.6 Levanta registro de arboles plantados. Departamento
Programa mantenimiento, riego vy
ol reposicién cuando proceda. Repatament
3.8 Evalia supervivencia y genera reporte. Departamento

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de
respuesta; expediente.

4. ATENCION DE DENUNCIA AMBIENTAL Y VERIFICACION

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recibe denuncia o solicitud y asigna folio

4.1 0 registro. Departamento

4.2 Revisa competencia y antecedentes. Departamento

43 Programa visita de verificacion cuando Departaieiits
proceda.

4.4 Prepara orden/documentacion y equipo. | Departamento

45 Beal_za visita y levanta informacion Departamento
tecnica.
Determina si existen anomalias o

4.8 incumplimientos. Hepanaments
En su caso, solicita correcciones o turna

4.7 a la autoridad competente conforme al | Departamento
marco aplicable.

4.8 Registra seguimiento y emite respuesta. | Departamento

4.9 Integra y archiva expediente.

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de
respuesta; expediente.
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5. REVISION DE ESTUDIOS DE IMPACTO URBANO-AMBIENTAL

N°® DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recibe de la unidad competente el

s estudio y expediente., i

5.2 Revisa informacion y documentacion. Departamento
Realiza visita de campo cuando sea

53 — Departamento
Elabora reporte técnico y diagnostico

54 B —— Departamento
Solicita  informacion  complementaria

55 cuando corresponda. Departamento
Recibe y analiza informacion

56 compiementaria. Departamento
Emite  opinién, visto bueno ©

8,7 determinacién dentro de sus atribuciones | Departamento
y remite al area competente.

5.8 Integra expediente y archiva.

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de
respuesta; expediente.

6. ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE ARBOLADO URBANO

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recibe solicitud de poda, derribo vy

= valoracion del arbol. Deparaimente

6.2 Reg,_lstra datos del solicitante, ubicacién y Departamento
motivo.

6.3 Programa inspeccion técnica. Departamento

6.4 Realiza valoracién del ejemplar y de los

) ; rsonal técnico/operativo
riesgos o afectaciones. b

Elabora reporte y determina procedencia

6.5 conforme a la normatividad municipal | Departamento
aplicable.
Emite respuesta o tumo a la
i autoridad/area competente. Bepeiiainenin
8.7 Da seguimiento y archiva evidencia.

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de
respuesta; expediente.

7. ACOPIO, SEPARACION Y RECOLECCION DE RECICLABLES

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recibe material reciclable en el centro de

7 acopio o mediante jornada de | Personal operativo
recoleccion.

2 Registra tipo y cantidad aproximada. Personal operativo

73 Separa y acondiciona materiales. Personal operativo
Almacena temporaimente en condiciones .

7.4 ordenadas y sgguras_ Personal operativo
Coordina entrega o trastado a destino

1.8 autorizado o pr{?grama correspondiente. Hepataienn

7.6 Registra salida y destino. Personal operativo

[y Integra reporte periddico.

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico; oficio de
respuesta; expediente.
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8. EDUCACION Y CULTURA AMBIENTAL

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recibe solicitud de escuela, colonia,
81 dependencia o comunidad. Bepariamento
Define objetivo, tema, fecha, materiales y
8.2 responsables. Departamento
8.3 Prepara material didactico y logistica. Departamento / personal operativo
84 Realiza actividad, taller o campana. Departamento
8.5 Registra participantes y evidencias. Departamento
8.6 Evalla resultados y archiva reporte.

Anexos / registros sugeridos: solicitud u oficio; formatos de visita; fotografias; bitacora; reporte técnico: oficio de

respuesta; expediente.
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