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Unidad responsable

Departamento de Ecologia y Medio Ambiente

Ambito de aplicacion

H. Ayuntamiento Constitucional de Unidn de Tula, Jalisco

Periodicidad de revision

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

periédica.

INTRODUCCION

El Manual de Servicios presenta a la ciudadania y a las areas municipales los principales servicios y atenciones
que puede proporcionar el Departamento de Ecologia y Medio Ambiente, asl como los requisitos administrativos
generales, canalizacion y forma de atencion. Se alinea con la orientacién del manual de referencia, que contempla
apoyo técnico, denuncias, verificaciones, opiniones técnicas, reforestacion y acciones de proteccién de recursos

naturales.

OBJETIVO

Brindar una guia clara y ordenada sobre los servicios ambientales municipales, promoviendo atencion accesible,

seguimiento decumentado y coordinacion con las areas y autoridades competentes.

CATALOGO DE SERVICIOS

Servicio Dirigido a Requisitos generales Resultado
Orientacién y aseseria | Ciudadania, —— Solicitud verbal o escrita; Onentacsér}t canahzacuon o
e — EeiiniiEdes ] dEhendeRaEs datos de contacto y | programacion de visita
¥ oep descripcién del asunto. cuando proceda.

- . Descripcion de  hechos, | Registro, analisis,

Q‘:r‘?ggﬁfages de dshundias | & dania ubicacion y, de ser posible, | visita/seguimiento y respuesta
evidencia. o turno competente.

Valoracién  de  arbolado | Propietarios, instituciones y | Solicitud, ubicacién y motivo; Inspeccion y opinion/reporte

técnico conforme a Ia

urbano ciudadania acceso al sitio. normatividad aplicable.
; s g Gestion/entrega de planias
) Salicitud o coordinacién : fis
Campafias de reforestacion Escue_ias,‘ comumdades, previa; sitio disponible y y/o Jornada_ de rlefqrestacicn
organizaciones y ciudadania segun disponibilidad y
responsables. -
autorizacién.
Recepcion, registro,
Acopio de materiales | Ciudadania, escuelas y | Material limpio, separado y | clasificacion y destino
reciclables dependencias permitido por el programa. conforme al esquema
municipal.
Camparias de recoleccién de | Colonias, escuelas y | Solicitud y  coordinacién S OTEi . pr.o_g.ramada
reciclables comunidades logistica conforme a disponibifidad de
) personal y vehiculo.
e Solicitud con tema, nimerode | Taller, platica, actividad o
Educacion ambiental Eg;t:f‘:%z degependenmas y participantes ¥y fecha | campafia segun
propuesta. programacion.
. - 5 . 7 ; Andlisis visita cuando
: ; Dependencias municipales y | Oficio o solicitud con objeto y v -
Apoyo técnico ambiental i — ey ggﬁ;ﬁi}a y opinién/reporte

Programas municipales, - Entrega de plantas segln
Vivero y produccion vegetal escuelas y jornadas %thli%iﬁié " g; d esﬂﬁgta y existencia, criterios y
autorizadas ) ) autorizacién.
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» - Orientacién  preventiva y
Informacidén sobre prevencion . . S .
i sUale b e Productores y ciudadania Consulta o reporte. coordinacién con autoridades
€ quemas e incendios
competentes.

CANALES Y REGLAS GENERALES DE ATENCION

Las solicitudes formales se recibiran mediante oficio, escrito libre o formato que establezca el Ayuntamiento.
Cuando el asunto requiera visita, se programara conforme a disponibilidad de personal, vehiculos y prioridad.
Cuando un tramite o servicio corresponda a otra autoridad, se realizara la orientacion o canalizacién
correspondiente.

La entrega de opiniones o dictamenes estara sujeta a las atribuciones municipales y a la documentacion
requerida.

La atencién debera quedar respaldada por registro, folio, expediente, bitacora u otro medio documental.
La informacion y requisitos especificos deberan armonizarse con la normatividad municipal vigente y, en su
caso, con los derechos establecidos en la Ley de Ingresos.

PROCESQ GENERAL DE ATENCION

de

Etapa Descripcién
1. Recepcitn Se recibe Ja solicitud, denuncia, peticién o consulta.
2. Registro Se registran datos basicos, fecha, ubicacién y asunto.
3. Revisién \'S'iiit:etermma competencia, documentacién y necesidad de

s Se presta el servicio, se realiza inspeccién, actividad o
4. Atencién SEREoli.

s Se atienden pendientes, informacion complementaria o
%. Seguimionio canalizacidn.

Se entrega respuesta, reporte, constancia u oficio cuando
6. Respuesta corresponda.
7. Cierre Se integra expediente y se registra el resultado.
COMPROMISOS DE SERVICIO

Trato respetuoso y sin discriminacion.

Informacion clara sobre requisitos y alcances del servicio.

Registro de las solicitudes recibidas.

Confidencialidad de datos personales conforme a la normativa aplicable.
Seguimiento de los asuntos dentro de las atribuciones municipales.
Promocién de participacion ciudadana y cultura ambiental.

NOTA SOBRE TIEMPOS Y REQUISITOS

Los tiempos de atencion dependeran de la naturaleza del servicio, disponibilidad operativa, necesidad de visita

campo, documentacion requerida, coordinacion con otras dependencias y disposiciones administrativas
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vigentes. Este manual no sustituye los reglamentos, leyes, formatos oficiales, cuotas o plazos que resulten
aplicables.

ANEXOS SUGERIDOS

e Formato de solicitud de servicio ambiental.

¢ Formato de denuncia ambiental,

e Formato de inspeccion/valoracion de arbolado.

¢ Formato de reporte de reforestacion.

* Registro de entrada y salida de material reciclable.

* Formato de asistencia a actividades de educacion ambiental.
e Formato de reporte técnico y seguimiento.
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