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PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

e Procedimientoen atencién alas actividades que realiza el drea de Servicios
Publicos.

PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

e Procedimientos de la distribucion del personal y unidades del area de
Servicios Publicos.

PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERVISION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

e Procedimiento en supervision del mantenimiento y control de vehiculos
de la direccion Servicios Publicos.

e Procedimiento en supervision de los trabajos realizados por las diferentes
areas de Servicios Publicos.

PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

e Mantenimiento y reparacion de lamparas de alumbrado publico.
PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE JARDINERIA

¢ Mantenimiento de areas verdes en calles, parques y jardines.
PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION DEL PANTEON MUNICIPAL

e Mantenimiento y administracion del pantedn municipal.
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¢ Mantenimiento de la Unidad Deportiva.
PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE BARRENDEROS

e Procedimiento de la Limpieza de calles a través del barrido y recolecciéon
de basura.

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS

e Recoleccioén de residuos sélidos a casa habitacidon y negocios.

GLOSARIO
PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
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S 5 Magya! de Clave: IM2124/MP-SIDUR/131022
T rocedimientos —
1ZUiCAR de |a Secretaria de Fecha de EIaborIaC|o.r1. 11/1/2021
PEMATAMOROS Infraestructura, Fecha de Actualizacion: 00
Desarrollo Urbano No. de Revision: Ol
y Rural

Manual de Procedimientos

Jefatura de Oficina

Presidenta Municipal Contraloria Municipal Presidencial Municipal
de H. Ayuntamiento de lzUcar de del H. Ayuntamiento
de |Izdcar de Matamoros, Puebla. de Izdcar de
Matamoros, Puebla. Matamoros, Puebla

Clave: IM2124/MP-SIDUR/131022

Autorizaciones

Aprobado el 13/10/2022 con fundamento en el articulo 169 fracciones VIl y IX de la
Ley Organica Municipal.
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INTRODUCCION

La organizacion de las actividades como guia para la ejecucion de un trabajo, es
de suma importancia para verlo reflejado y materializado en tiempo y forma.

El manual establece en lo general dentro de su estructura, las normas de
operacion, descripcion narrativa y diagrama de flujo, que contemplan el proceso
sistematizado para actividades especificas, asimismo, constituye una fuente
formal y permanente de informacién y orientacién acerca de la manera de
ejecutar un trabajo determinado.

En particular un manual establece uniformidad en la presentacion de la
informacion, estableciendo de manera sistematizada, el proceso que conlleva el
actuar del area de desarrollo rural.

La importancia de que una solicitud sea aprobada, responde a la integracion del
expediente del solicitante, documentos actualizados y copias legibles,
cumpliendo con documentos segun se soliciten en los lineamientos de cada
convocatoria, cumpliendo con las reglas de operacién de cada dependencia
donde se hara la gestion de los diferentes apoyos.

En las localidades alejadas de este municipio, algunos productores desconocen
de los apoyos, requisitos y formularios, por lo que esta Direccion facilita esta
informacion realizando recorridos en las mismas, proporcionando solicitudes de
apoyos a los productores de las diferentes dependencias de gobierno.

La logistica de la entrega de apoyo es de suma importancia, ya que se requiere
espacio y ciertas condiciones para la entrega de los materiales y equipos
solicitados, cumpliendo con un protocolo para la entrega entre la unidad
responsable y el beneficiario.

Esta Direccién realiza supervisiones, con la finalidad de verificar el estado que
guarda los apoyos otorgados, asi como el funcionamiento de los mismos.

Con esto la direccion de desarrollo rural, formaliza la presentacién de las
actividades que realizara cada uno de los integrantes de esta area.

La importancia de la reforestacion en esta zona arida, repercute con gran
importancia, ya que, regenera el suelo, aumentando el nivel de los mantos
acuiferos oxigenacion del aire y ofrece alimento al ganado de los productores
pecuarios ya que la region tiene el sistema de ganaderia extensiva.

La conservacion y propagacion de plantas endémicas de la regién influye en el
equilibrio ecoldgico de la regién de Izdcar de Matamoros. Ya que se recolecta
semilla, se siembra en jornadas comunales, se preparan para su trasplante, y se
mantienen en bolsas listas para donar a las diferentes autoridades, escuelas,
sociedades etc.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Obtener lineamientos especificos y coherentes con los cuales se podran ejecutar
actividades eficientes para la adecuada atencién de las solicitudes.
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MARCO NORMATIVO

La Direcciéon de Desarrollo Rural, fundamenta su razon de ser, asi como el de sus
objetivos, en el siguiente marco normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos de México. - Articulo 27,
parrafo XX.

e Ley Organica Municipal. - Articulos 104 al 111.

e Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

e Reglas de Operacion de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca Y Alimentacion.

e Reglas de Operacion de la Secretaria de Bienestar.

e Reglas de Operacion de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

e Reglamento de la Ley Ganadera para el Estado de Puebla.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO DE MARCA DE FIERRO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar en el tramite de registro unico de marca de fierro, a los productores
ganaderos, para que den cumplimiento a todos los requisitos solicitados y
obtengan su registro Unico en tiempo y forma.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO DE MARCA DE FIERRO

NORMAS DE OPERACION

e Elproductor debe tener un minimo de 5 cabezas de ganado para hacer su
registro Unico.

e Elfierro no debe de rebasar las siguientes medidas: 10 cm de alto, 6 cm de
anchoy1cm de grueso.

e | aconstancia ganadera debera ser expedida Unicamente por la autoridad
local de donde tiene su ganado el productor.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO DE MARCA DE FIERRO

Nombre del responsable Actividad
1. Entrega en la direccion de Desarrollo Rural los
Productor siguientes requisitos:

e 3 propuestas de marca de fierro (dibujos).

e 2 copiasde INE.

e 2 copias de CURP actualizado, no mayor a 3 meses

e 2 copias de comprobante de domicilio no mayor a 3

meses.

e original y 1 copia de constancia de ganadero (donde

especifigue numero de vientres, sementales, caballos,

yeguas, ashos, etc.) nombre completo del usuario,
direccion y numero de teléfono. nombre y ubicacion
del paraje, asi como la superficie del mismo.

Recibe y revisa los documentos.

Director de Desarrollo Rural 3. Realiza una solicitud dirigida a la Secretaria de
Desarrollo Rural del Estado de Puebla, para que se
apruebe una de las tres propuestas de marca de fierro.

4. Envia la solicitud para firma y sello de presidencia.

5. Envia un correo electrénico con la solicitud de registro
de marca de fierro, documentacién del productor y
formato en Excel con las tres propuestas de marca de
fierro, para su autorizacion de la Subsecretaria de
Desarrollo Rural, Coordinacion General de Agricultura
y Ganaderia, Direccion de Ganaderia y Acuacultura.

6. Avisa al usuario para que presente dicha marca con
medidas de 10 cm de alto, 6 cm de anchoy 1 cm de
grueso para su registro.

7. Entrega al usuario la ficha por concepto de pago de
registro de marca de fierro por refrendo.

8. Llena el formato de autorizacion de registro de marca
de fierro.

9. Envia el registro de marca de fierro para firma y sello
de la presidenta.

10. Avisa al productor que pase por su registro, ese mismo
dia debera entregar su comprobante de pago.

1. Entrega el registro al usuario.

N
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO DE MARCA DE FIERRO

PRODUCTOR

INICIO

1. Entrega en la direccion de

ASISTENTE DE DESARROLLO RURAL

Desarrollo Rural los
siguientes requisitos:

e 3 propuestas de marca
(dibujos)

e 2 copiasde INE

o 2 copias de
actualizado.

e 2 copias de comprobante
de domicilio actualizado.

e Constancia de ser
ganadero.

CURP
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2. Recibe y revisa los documentos.

v

3. Realiza una solicitud dirigida a la SDR del
estado, para que se apruebe una de las tres
propuestas.

4. Envia la solicitud para firma y sello de

presidencia.

5. Envia un correo electrénico con la solicitud
de registro de marca de fierro vy
documentacion.

v

6. Avisa al usuario que presente dicha
marca con medidas de 10 cm alto, 6 cm
de anchoy1cm de grueso.

v

7. Entrega al usuario la ficha por concepto de

pago de registro de marca de fierro por
refrendo.

v

8. Llena el formato de autorizacién de
reaistro de marca de fierro.

v

9. Envia el registro de marca de fierro para
firmay sello de la presidenta.

v

10. Avisa al productor que pase por su registro,
y entrega ticket de pago.

v

1. Entreaa el reaistro al usuario

FINI
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ANEXOS 1

Marcar con una X

@: segun tramite

ASUNTO: AUTORIZACION

REGISTROD
REFRENDO Poner nombre

c. I municipio

Colocar el PRODUCTOR FECUARIO DEL MUNICIFIO DE
—————PRPSENTE.
nom bre d el En complimients a lo dispuesto en 1a Ley Ganadera para el Estado de Puebla en su Titolo Primero, :Oloca r el nom bre del

“Disposicionss Generales™, Capitulo II, “De los sujetos de la Ley ¥ sus Oblizaciones®, Articulo 5°, en sus

p rOd uctor fracciones I v II ; Titnlo Segunds, “De las Auntoridade: ¥ :m Competencia, Cspihﬂn L “De las prOd uctor

Antoridades ¥ Organismos de Cooperacien, Articule 7°; Capituls I, “De la Secretaria™; Capttule I, De
Lo -'I.‘r'l]IITﬂ.Il]lEDtDS Trtule Cuarto “Propiedad Pecuaria™ ¥ demas ordenamientos vigentes, Capifule T,
“Acreditacién de 1a Propiedad™ v Capitulo II “De los Registros Pecuarios”, en atencion a su solicitmd

para nallzar 1| del fierra marcador de ganado, que esti estampado al margen en su tam Domici | iO deI
Poner Reg|5tro (o) 0Tl o que debera usar para identificar el Gasmado de sn propiedad. Para tal efecto,
Tegistrado por quinfuplicado con los sigwientes datos: P roductor
refrendo segun el
. Nomhbre
Caso IMPRESIOMN DE FIERROD Tromsahe / poner el numero de
cabezas de ganado
Actividad ‘*GA!HA.DERDA/ que tenga el
N de Cabezas (por Especie):
productor
Poner la marcade — » Si perten'ece.zf\
fierro Orgamizacion Ganadera a que pertenece: 4— una organizacion,
poner el nombre
Nombre ¥ Ubicacicn de la explotacion (Paraje, Localidad v
Superficie en explotacion):
Poner los datos del
<+ __paraje donde se
Telefome ¥ comren elecmonice
encuentra el ganado
Noea: Die acuerdo al Arcicale 13 del Reglamencoe de la Lugar y fecha \ CO|OC8F el ﬂu mero de

Ley Ganadera; Las dimensdones mizimas del fierro

Colocar el lugary la e I o A
fecha donde se

teléfono y correo
electronico del

INVALIDA DE FOEMA

. Nombre, Firma y Huella del Solicianse OrOdUCtor
hace el registro o atEdn : :
procedimiento establecide en la Ley Ganadera del Estado de Puebla para efecto de Registro de Fierros,
refrendo Marcas ¥ Senales, queda Rezistrado el presente Fierro con namers de patente _ en el Registro Unico de Fierros
Marcadores del Estado de Puebla v con el folio ___ a fojas __ del Tibro ¥° ____ que lleva * H. 1 i
Ayuntamiento Constitocional Poner el fOl 10, fO_]aS y

ndmero de libro
donde se hard el

Feasidents Munisigal
{Mombea, Picena 3 Salla)
CUCF. Secrcints da Duasprelle Runl 3D

et Somiam Lok registro
el ety SR
g et rdos dn farse s o locar el nombre de
la Presidenta
municipal
14
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DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE ARBOLES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el rescate, reproduccién y donacion de especies de flora, que
coadyuven y faciliten la reforestaciéon de areas urbanas y rurales, principalmente
mediante la recoleccidén de siembra de semillas, cuyo fin es establecer un jardin
botanico, donde se den a conocer variedades de plantas, arboles y cactaceas que
contribuyan a dar identidad a los grupos de jovenes o niNos que visiten este

jardin.

1
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE ARBOLES

NORMAS DE OPERACION

e Elsolicitante debera entregar al encargado del vivero la solicitud y recibo
para que le puedan hacer entrega de plantas.

e Nose daran plantas que puedan dafar la salud de las personas.

e Elsolicitante debera identificarse con su INE para que se pueda hacer la
solicitud de arboles.

2
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE ARBOLES

Nombre del responsable Actividad

Solicitante 1. Se presenta en la oficina de
Desarrollo Rural con una copia de
su credencial, asicomo la cantidad
y especies de plantas requeridas.

Asistente de Desarrollo Rural 2. Apoya al usuario a realizar su
solicitud.
Asistente de Desarrollo Rural 3. Realiza dos recibos (uno para el

solicitante y otro para la direccion)
para colocar el total de plantas que
se entregaran (anexo1).

Solicitante 4. Se traslada al vivero municipal.
Asistente de Desarrollo Rural 5. Avisa a encargado del vivero que
llegara una persona a recibir
plantas.
3
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE ARBOLES

PRODUCTOR

INICIO

1. Entrega en la direccion de
Desarrollo Rural los siguientes
requisitos: L]

ASISTENTE DE DESARROLLO RURAL

2. Realiza solicitud

\ 4

3. Realiza recibo de entrega de arboles

e TlcopiadelNE

e Cantidad \Y
especie
requerida

.

4. Se traslada al vivero
municipal hl

v

5. Avisa al encargado del vivero la
cantidad de arboles que se entregaran

FIN

4
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXOS 1

En cada
espacio se
debe

) colocar la
RECIBO DE ENTREGA DE PLANTAS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL, DEL MUNICIPIO DE ca ntldad

IZUCAR DE MATAMOROS.
L— de plantas
POR ESTE MEDIO, A NOMBRE DEL LIC. IRENE OLEA TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DEL IZUCAR DE MATAMOROS, RECIBA UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO por especie
LE HACEMOS ENTREGA DE PLANTAS DE BARBA DE CHIVO, DE TLAHUITOLE,
DE TABACHIN, DE CUAHUAYOTE, COCO DE CERRO, GUAMUCHIL,
PALMERA, PAROTAS, RABO DE IGUANA, ZOPILOTES, El solicitante
CUATECOMATE, LIMONES Y, DE PITAHAYA. AGRADECIENDO SU _debe de
PARTICIPACION EN LAS ACCIONES QUE IMPULSAMOS COMO GOBIERNO MUNICIPAL, LE INVITAMOS !
QUE CUIDE Y CONSERVE ESTOS ARBOLES ¥ PROMUEVA ACTIVIDADES PARA LA COSERVACION DE firmar de
NUESTRO MEDIO AMBIENTE. recibido
|
FIRMA DE RECIBIDO Colocar el
nombre del

¢ ———— | solicitante

5
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA ELABORACION DE

SOLICITUDES
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA ELABORACION DE
SOLICITUDES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ayudar a los productores a realizar solicitudes de apoyo, segun los lineamientos
de la convocatoria cumpliendo en tiempo y forma, tanto en lo general como en
lo especifico, cotejando la informacion de los documentos que son entregados.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA ELABORACION DE
SOLICITUDES

NORMAS DE OPERACION

e Los datos de los documentos del solicitante deben de coincidir, como lo
son INE, CURP y el documento que acredite la propiedad del terreno.

e Dedicarse a la actividad segun la convocatoria.

e Tener minimo una superficie de 0.5 hectarea para realizar la actividad
productiva.

e Cumplir con el horario y fecha de presentacién de la solicitud segun los
lineamientos de la convocatoria.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUDES

Nombre del responsable Actividad

1. Programa rutas para dar a conocer a
las autoridades locales la convocatoria
gue existe, e informar que dia asistira a
Asistente de Desarrollo Rural su comunidad personal de la direccion
de Desarrollo Rural para realizar el
llenado de formatos.

2. Asiste a las comunidades para ya
realizar el llenado de formato (anexo 1)
y verificar que la documentacion esté
correcta, en caso de que no esté
correcta no se podra realizar el llenado.

Asistente de Desarrollo Rural

3. indica a los solicitantes que el
expediente lo deben de entregar
personalmente ante la dependencia
correspondiente, ya que ahora los
solicitantes hacen su tramite personal
sin  uso de intermediarios u
organizaciones.

Asistente de Desarrollo Rural

4. Se toman datos del llenado para
realizar la constancia de posesion y se
le entrega después al solicitante, ya
gue lo autorice presidencia.

Asistente de Desarrollo Rural
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUDES
ASISTENTE DE DESARROLLO RURAL PRODUCTOR

INICIO

1. Programa ruta para dar
a conocer las
convocatorias.

v

2. Asiste a las localidades para
la formacion de expedientes.

3. Indica a los solicitantes que el
expediente lo deben de entregar
personalmente ante la
dependencia correspondiente.

¢

4.Se toman datos del llenado para
realizar la constancia de posesiéon

Y

FIN
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Municipio de donde
se solicita

ANEXOS 1

Fecha en la que se
realiza la solicitud

Folio que se genera en
ventanilla

Apellido paterno del
solicitante

Nombre del g AHFKD-I -
solicitante OLICITUD DE APOYOD
Datos allenarpor laVentanilla
CURP del solicitante Lugar: | Fecha: Falio:
N e
& IZUCAR DE MATAMOROS ; Mov ¢ 2021 | DRPPP21-FICFMA1E-0

Sexo del solicitante

/

Apellido materno del
solicitante

Datos allenar porel Solicitante

1 NTIFICAC HON DEL (LA) SOLICITANTE

/

NdombreNd

Apellido paterno:

Apellido matemao:

Teléfono del solicitante ) A r'ed |__Tipo de identificacion
%ﬂ M) | CURE: Tipo de identificacidn:

Calle del domicilio del 4 A 4 e laction

solicitante Teléfona: Correo alectrénica <+

Z DOMICILIODEL(LA)SOLICITANTE . -

Municipio del solicitante\ la: MNOmero exterior Nljmﬂruw-// Numero exterior e interior

\ P
Localidad donde Murisigio: Localidad: Cédigo postal
vive del ~x N =
solicitante —

Colonia del domicilio del

Colonia:

| Tipe-decomprobants:

Céodigo postal:
&+

«—

solicitante

>
3 PREDNO(S) DELSOLICITANTE

Nombre del predio ———

| —— Tipo de comprobante

Nombre del municipio
donde se ubica el

acreditada (hak

Pradio 1
Mambre del predio, parajeo lugar: M unicipio:
—> <+
Localidad: Superficia Tipo de documento que acredita la

posasidon o propiedad:

predio

> 4

\

Localidad donde se

I Tipo de documento que

ubica el predio del /

solicitante

acredita la posesion o

propiedad

Superficie acreditada

Predio 2
Mambre del predio, parajeo lugar: M unicipio:
Localidad: Superficia Tipo de documento que acreditala
acreditada (hak |posesidn o propiedad:
Predio 3
MNombre dal predio, parajeo lugar: Municipio:
Localidad: Superficia Tipo de documento que acredita
acreditada (halk la posesidn o propiedad:
Superficie total acredit ada (ha):

"Exte Programa y Suws féourss san e oardeber pdblio g, no e pabracinadlsni pramavida por partido politios aguna Exbd prahileido
ol s g esbe Programa con fines pallticos, b otorales, de lua

1de2

yobros distindog a los establasidos an el misma”,

Total, de hectéreas, si se

suman mas predios
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Cultivo actual

GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Datos de Produccion e Ingresos del (la) Solicitante

Superficie

Ingre ventas agropeciarias fincuye el total de ventas de
acreditada —1 witoes 4 gric ol s, peousarios, apioolas v aculcclas) [$ medicanast

Cultivo
agricola

— Especie pecuaria

Cullive agricotzprinsisal— ) Especie pacuaria prncipal: <
Superficie cultivada: Mamero de cabezas,
Ly arganismos o colmenas: —

Y~

\Cantidad de

4. CONCEPTOS DE APOYO ASOLICITAR

pecuarios

Concepto de apoyo m

Paquetede Insumos para Cultivos Ciclicos Perennes

Ingreso por venta

b g
5. CULTIVOAGRICOLA O ESPECIE PECUARLA PARA EL QUEDESTIMARA EL APOYD

gricola y pecuaria

Culthro agricehas— Suparficie cultivada (ha):
- > A o de apoyo
) Produccitn actual » Ingreso anual porventa
Produccion en TON [fon/ha/ano) v del producto {$k \
Especie pecuaria: Mamero total de cabezas, colmenas Nﬁmarudaviantms{swr =0 Derficie Nt aeE
Especie pecuaria U OrEANISmos: Capcinos]:
\\* —» o~ \| |
- g ngreso por venta tota
| Propéett producti inei o : Ca Lech Doble it
Numero de animales , uctivo principalsemines, odna sy Caprinas) | carne eche oble Propdgito
Produccién actual | > Ingraso anual porventa | ~
Produccién total —[ItOTTE a0k del producto {$i — umero de hembra
6. DECLARACIONES DEL SOLCITANTE
“Dedaro bajo protesta de decir verd ad, ser productona) agropecusario yio acuicola{a) del Estado de Puebls, que es
mi woluntad el particip ar libremente para ecceder a los Apoyos del Subprograma “Fortaleci miento e Impulso al \lngreso Y VG

Campo Poblano®, del Programa Desarrollo Rural, Productividad de los Pequefios Productores, vy ensu caso, a plicar
lo= bienes para los fines autoriz ados, realizar acciones gue contribuyan a la produ ccidn agroecold gica, asicomo &

propord onar cuando se me re quiers, la informecidn pare el seguimiento, evelusd n y auditoria de los Apoyos
otorgadog.

“Died aro bajo protesta de decir verd ad, que los datos squi menifes tados son veridicos, guerepresento 8 una
Unided de Producci dn Rural establedda en el estado de Puebla y me comprometo & cumplir con les Reglas de
Operacidn del Subprograma “Fortaleci miento e Impuls.o al Campo Poblano™ del Programa Desamollo Rural,
Productivided de los Peguefios Productores, para acceder 8 estos Apoyos”™

7. NOMEBRE, FIRMA Y HUELLA DIGITAL DEL SOLICITANTE

Firma del solicitante

\Huella del dedo indice

derecho del solicitante

Nombre del soIicitante/——/_' D
—
Nombre completo Firma Huella digital
£ FUNC IOMARIO QUE REVISA Y COTEJA LA DOCUMENTACION ¥ RECIBE LA SOLICITUD
Nombre del funcionaria == N
—
Nombre completo Cargo Firma

Cargo del funcionario

MOTA.El funcionario que rewiza y cotej a la documentecidn deber f considerar lo dispuestoen la notadel Articulo 9 de
laza presentes Reglas de Operacidn, respecto al numeral 4 de la Mecdnica Operativa.

“Este Pragrasmsay i neoursns san de oardaber pdbliog no et parbracinadis ni pramavido por parkido polltios alguna. Bxld prahibids
&l umo de este Prograsma oon Bnes palllioos, el ctorales, de luara yotros distintos a ko= @ shableaiots anel misma”,

2de 2

Firma del funcionario
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS A AGRICULTORES

Y GANADEROS
INDICE
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS A AGRICULTORES
Y GANADEROS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la entrega de apoyos que otorga la Secretaria de Desarrollo Rural a los
productores del municipio, con la finalidad de que esta se realice la de forma
adecuada, directa y ordenada.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS A AGRICULTORES
Y GANADEROS

NORMAS DE OPERACION

e |aentrega se realiza al titular de la solicitud.

e Laentrega se realizara Unicamente en el dia y horario sefalado.

e El beneficiario debera presentar los documentos solicitados en la
convocatoria.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS A AGRICULTORES Y
GANADEROS

Nombre del responsable Actividad
1. Recibe la notificacion de la Secretaria
de las solicitudes aprobadas.

Revisa los listados para verificar

cantidad, nombres de las personas y

comunidades de donde son

originarios.

3. Entrega a las autoridades locales de
cada comunidad, los listados de las
personas beneficiadas, asi como
documentos qgue deben presentar,
lugar, hora y fecha donde se realizara la
entrega.

4. Solicita a la presidencia los materiales
gue se necesitaran en el evento de
entrega.

5. En el dia de la entrega: verifica que
todos los beneficiarios lleguen al lugar
del evento.

6. Indica a los beneficiarios el lugar que
deben tomar en el evento.

7. Revisa los documentos de los
beneficiarios para asegurarse de que
todo esté actualizado y en orden.

8. Apoya al personal de |la Secretaria para
gue la entrega se haga en orden y con
las medidas de sanidad adecuadas.

9. Toma evidencias fotograficas de los
apoyos entregados.

Asistente de Desarrollo Rural >
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS A AGRICULTORES Y
GANADEROS

ASISTENTE DE DESARROLLO RURAL

INICIO

1. Recibe notificacién de
solicitudes aprobadas

v

2. Revisa listados

3. Entrega listados a
autoridades locales

v

4, Solicita materiales para
entrega

||

5. Verifica asistencia de
beneficiarios

!

6. Indica lugar de
beneficiarios

v

7. Revisa documentos

8. Apoya en la entrega

\ 4

9. Toma evidencia fotografica

FIN
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE LA SUPERVISION DE APOYOS
ENTREGADOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar en las diferentes localidades que los apoyos entregados, sean
utilizados conforme a la necesidad propuesta en la solicitud, cumpliendo las
funciones de la actividad productiva, acreditando la existencia y funcionamiento
dentro del domicilio del beneficiario.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE LA SUPERVISION DE APOYOS
ENTREGADOS

NORMAS DE OPERACION

e Enlavisita se debe de entregar credencial original.

e Tiene que estar la persona beneficiaria.
En caso de no existir el equipo y/o material entregado, se reporta ante la

Secretaria de Desarrollo Rural, procediendo conforme a derecho.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE APOYOS ENTREGADOS

Nombre del responsable Actividad

1.- Traza rutas de visitas, se programan fechas
Asistente de Desarrollo Rural y horas de la lista de beneficiarios.

2.- Al llegar con el beneficiario se le solicita su
credencial original, o) alguna otra
identificacion oficial.
2.1 En caso de no contar con ninguna,
se pide apoyo con la autoridad local
para que de fe de que es la persona
beneficiada.

Asistente de Desarrollo Rural

3.-Verifica la coincidencia entre el listado,
credencial y el beneficiario.
3.1 En caso de no coincidir los datos, se
Asistente de Desarrollo Rural pide apoyo con la autoridad local para
gque de fe de que es la persona
beneficiada.

4.-Solicita acceso al material, equipo o bien
entregado se verifica su existencia y uso.
41 En caso de que no exista el bien
entregado se reporta ante la Secretaria
de Desarrollo Rural, y se genera un
proceso legal.

Asistente de Desarrollo Rural

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE APOYOS ENTREGADOS
ASISTENTE DE DESARROLLO RURAL

INICIO

1. Programa ruta para
supervisar apoyos

v

2. Se solicita INE original y
se verifica con los datos
del solicitante.

v

2.1. En caso de no tener se pide a
la autoridad local de fe de que es
la misma persona.

v

3. Se verifica la coincidencia de
los documentos y el solicitante.

v

3.1. En caso de no coincidir
los datos se pide a la
autoridad local de fe de que
es la misma persona.

v

4. Se verifica la existencia
del apoyo entregado al

v

4.1 En caso de que no esté el
bien entregado, se reporta
ante la SDR para generar un
proceso legal

INICIO
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE
APOYOS A PRODUCTORES Y REFORESTACION

PROCEDIMIENTOS DE APOYO EN ACTIVIDADES DEL VIVERO
MUNICIPAL

ENERO 2022
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE APOYO EN ACTIVIDADES
DEL VIVERO MUNICIPAL

INDICE
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE APOYO EN ACTIVIDADES
DEL VIVERO MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Abastecer de herramientas, semillas, insumos, sembrar, trasplantar, etc,
obteniendo buenos resultados en la reforestacion de diversos espacios de
nuestro municipio.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO DE APOYO EN ACTIVIDADES
DEL VIVERO MUNICIPAL

NORMAS DE OPERACION

o Cada actividad se cumplira desde el inicio hasta el final, Independientemente
de su magnitud.

o Toda actividad a realizarse o ejecutarse, debera ser bien explicada o
especificada, y de ser posible concluida en corto tiempo.

o Parala entrega de plantas, solo se hara bajo solicitud autorizada.

o La dotacion de plantas sera gratuita.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE APOYO EN ACTIVIDADES DEL VIVERO MUNICIPAL

Nombre del responsable Actividad

1.- Prepara las bolsas Illenandolas de

Auxiliar Administrativo de . .
composta, para préoximas siembras.

Desarrollo Rural

2.- Obtiene la semilla y la siembra a la
Auxiliar Administrativo de profundidad que llegue a medir el grosor del
Desarrollo Rural cascaron con semilla o ella sola.

3.-Cuida el nacimiento y crecimiento de la
Auxiliar Administrativo de planta, regandola las veces necesarias, hasta
Desarrollo Rural cierto tamano.

4-Entrega a los solicitantes de manera
Auxiliar Administrativo de gratuita con solicitud autorizada.
Desarrollo Rural
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE APOYO EN ACTIVIDADES DEL VIVERO MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO BENEFICIARIO

(oo )
l

1. Prepara composta y llena
bolsas para préoximas vy
futuras siembras.

l

2. Obtiene la semillay la
siembra a la profundad que
marque dicha semilla.

Cuida el . 4. Entrega plantas a los
3. ulda e hacimientoy Solicitantes-beneficiarios,
crecimiento de la planta. gratuita con previa autorizacion.

l
)
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS
VIVERO MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE APOYOS
A PRODUCTORES Y REFORESTACION

PROCEDIMIENTO DEL CUIDADO DE LAS PLANTAS DEL
VIVERO.

ENERO 2022
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

VIVERO MUNICIPAL
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO DEL CUIDADO DE LAS PLANTAS DEL

VIVERO.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
VIVERO MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO DEL CUIDADO DE LAS PLANTAS DEL
VIVERO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plantear el rescate, reproduccion y donacién de especies de flora que, coadyuven
y faciliten la reforestacion de areas urbanas y rurales principalmente, mediante
la recoleccion de siembra de semillas, cuyo fin es establecer un jardin botanico,
donde se den a conocer variedades de plantas, arboles y cactaceas que
contribuyan a dar identidad a los grupos de jovenes o niNos que visiten este
jardin.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
VIVERO MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO DEL CUIDADO DE LAS PLANTAS DEL
VIVERO.

NORMAS DE OPERACION

¢ Mantener humedas las plantas, almacigos segun la planta ya que unas
necesitan menos agua.

e Reportar ala direccidon cualquier plaga o enfermedad, para su pronta
accion.

e No produciry dar plantas ilicitas o que dafne a la poblacion.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DEL CUIDADO DE LAS PLANTAS DEL VIVERO

Nombre del responsable Actividad

auxiliar de desarrollo rural 1.-Regar las plantas  segun su
requerimiento hidrico, con mangueras
de agua de cisterna.

auxiliar de desarrollo rural 2.-Preparacién de tierra para bolsas
negras, que se compone de tierra de
campo, composta y estiércoles.

auxiliar de desarrollo rural 3.-Trasplantar de almacigo a bolsas de
vivero, una vez alcanzando una altura
ideal de trasplante de 20cm se traslada a
bolsa de vivero.

auxiliar de desarrollo rural 4 -Revisar y reportar la existencia de
plagas y enfermedades.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO CUIDADO DE PLANTAS DEL VIVERO

Auxiliar de desarrollo rural

INICIO

1-Regar las plantas segun su
requerimiento hidrico, con
mangueras de agua de cisterna.

2.-Preparacion de tierra para bolsas
negras, que se compone de tierra
de campo, composta y estiércoles.

l

3.-Trasplantar de almacigo a
bolsas de vivero, una vez
alcanzando una altura ideal de
trasplante de 20cm se traslada a
bolsa de vivero.

| )

4 -Revisar y reportar la
existencia de plagas y
enfermedades.

| |
FIN
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VIVERO MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE APOYOS
A PRODUCTORES Y REFORESTACION

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PLANTAS

ENERO 2022
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VIVERO MUNICIPAL
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PLANTAS
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
VIVERO MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PLANTAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir los requerimientos de reforestacion, realizado la donacién de las plantas
segun el area a donde se van a establecer, tomando en cuenta tipo de suelo, que
fin tiene el area que se va a reforestar.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

VIVERO MUNICIPAL
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PLANTAS

NORMAS DE OPERACION

La organizacion correcta adecuada y puntual es de suma importancia para un
buen control de las plantas que el H. Ayuntamiento distribuye en el municipio.

e El encargado del vivero debera recibir la solicitud para poder entregar de
plantas.

e El encargado del vivero debe poner en el recibo todas las plantas
entregadas.

e El encargado del vivero debe entregar a la asistente el recibo con la
cantidad de plantas que entregd.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PLANTAS

Nombre del responsable Actividad

Solicitante 1. Presenta en la oficina de
Desarrollo Rural con una copia de
su credencial, asicomo la cantidad
y especies de plantas requeridas.

auxiliar de desarrollo rural 2. Realiza dos recibos (uno para el
solicitante y otro para la direccion)
para colocar el total de plantas que
se entregaran.

Solicitante 3. Traslada al vivero municipal para la
entrega de plantas solicitadas.
auxiliar de desarrollo rural 4. Avisa a encargado del vivero que
llegara una persona a recibir
plantas.
auxiliar de desarrollo rural 5. Entrega las plantas al solicitante,
del area de vivero segun la cantidad que especifique

en la solicitud ya habiendo una
valoracién de plantas existentes.

auxiliar de desarrollo rural 6. Llena el recibo con el total de
del area de vivero plantas entregadas.

auxiliar de desarrollo rural 7. Toma evidencias fotograficas.
del area de vivero

auxiliar de desarrollo rural 8. Entrega alaasistente el recibo con
del area de vivero la cantidad de plantas entregadas.
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DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PLANTAS

Auxiliar de desarrollo rural Productor

INICIO

1.- Realizan solicitud en las
oficinas de desarrollo rural.

]

2.- Apoya al solicitante a realizar

la solicitud. > | 3Traslada al
vivero municipal
. . ara la entrega
4 - Avisa a encargado del vivero P 9
. P de plantas.
que llegard una persona a | <
recibir plantas.
Solicitud
l Anexo 1 completay
5- Entrega las plantas al recibos

solicitante, segun la cantidad la

!

6.- Llena el recibo con el total de
plantas entregadas

1 ]

7- Toma evidencias fotograficas

1

8.- Entrega a la asistente el recibo
con la cantidad de plantas

FIN
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXO 1

En cada
espacio se
debe

) colocar la
RECIBO DE ENTREGA DE PLANTAS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL, DEL MUNICIPIO DE v
IZUCAR DE MATAMOROS. cantidad de

plantas por
POR ESTE MEDIO, A MNOMBRE DEL LIC. IRENE OLEA TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DEL IZUCAR DE MATAMOROS, RECIBA UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO especie que

LE HACEMOS ENTREGA DE PLANTAS DE BARBA DE CHIVO, DE TLAHUITOLE, &

DE TABACHIN, DE CUAHUAYOTE, COCO DE CERRO, GUAMUCHIL, >
PALMERA, PAROTAS, RABO DE IGUANA, ZOPILOTES, El solicitante

CUATECOMATE, LIMONES Y DE PITAHAYA. AGRADECIENDO SU debe de
PARTICIPACION EN LAS ACCIONES QUE IMPULSAMOS COMO GOBIERNO MUNICIPAL, LE INVITAMOS fi x
QUE CUIDE Y CONSERVE ESTOS ARBOLES Y PROMUEVA ACTIVIDADES PARA LA COSERVACION DE Irmar €
NUESTRO MEDIO AMBIENTE. -  recibido

|
FIRMA DE RECIBIDO Colocar el
nombre del

¢ «— | solicitante
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PROTECCION
AL AMBIENTE Y AL EQUILIBRIO ECOLOGICO DEL MUNICIPIO
DE IZUCAR DE MATAMOROS

PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA AMBIENTAL CIUDADANA

13 DE ENERO DE 2022
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DE MATAMOROS

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA AMBIENTAL CIUDADANA
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ANEXOS 21
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA AMBIENTAL CIUDADANA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir el proceso para la atencion de denuncias ambientales ciudadanas, desde
su recepcioén hasta su resolucion conforme a lo establecido en el Reglamento de
Proteccion al Ambiente y al Equilibrio Ecoldégico del Municipio de lzdcar de
Matamoros.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA AMBIENTAL CIUDADANA

NORMAS DE OPERACION

El personal adscrito a la Direccion de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de
IzUcar de Matamoros deberd actuar bajo las siguientes premisas:

e Imparcialidad

e Objetividad

e Profesionalismo
Debera estar capacitado en el conocimiento y aplicabilidad del Reglamento de
Proteccion al Ambiente y al Equilibrio Ecolégico del Municipio de Izdcar de
Matamoros y de la siguiente normatividad:

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA AMBIENTAL CIUDADANA
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Nombre del
responsable
Auxiliar de la Direccién de

Medio Ambiente

Auxiliar de la Direccion de
Medio Ambiente

Auxiliar de la Direccién de
Medio Ambiente

Director de Medio
Ambiente y Auxiliar de
Medio Ambiente

Director de Medio
Ambiente
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1.

Actividad

Realiza recepcion y registro de la denuncia en el Formato de
Registro de Denuncia Ambiental Ciudadana.

Se asigna un Folio de Denuncia para la integracion del
expediente.

Se agenda Visita de Inspeccién y Verificacion Ambiental en un
plazo no mayor a 10 dias habiles.

Realiza Procedimiento de Visita de Inspeccidon y Verificacion
Ambiental (revisar procedimiento).

Pre dictamen Ambiental: Derivado de que no se haya
encontrado a persona mayor de edad que respondiera a la
Visita de Inspeccion y Verificacion Ambiental se valora y
califica lo asentado en el Formato mediante el siguiente
procedimiento:

5.1. En caso de que no se cuente con elementos suficientes, se
programa una nueva Visita de Inspeccion al lugar o
domicilio referido en la Denuncia Ambiental Ciudadana
en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados a partir de
la recepcion del Formato en la Direccion de Medio
Ambiente.

En caso de que los hechos asentados en el Formato
evidencien de manera clara y contundente la inexistencia
de elementos de prueba que contravengan toda
disposicidn en materia ambiental se emite la Resolucidon
Administrativa de Denuncia Ambiental Ciudadana,
haciendo llegar una copia al denunciante.

En caso de que existan elementos suficientes, se Califica la
Denuncia revisando los hechos asentados en el Formato,
y se valora si se desprenden actos u omisiones que puedan
contravenir a lo establecido en el Reglamento de
Proteccion al Ambiente y al Equilibrio Ecolégico del
Municipio de Izdcar de Matamoros o bien, por su
gravedad, se configure una presunta falta o delito
ambiental que competa atender a autoridades en la
materia sea de jurisdiccion estatal y o federal.

En caso de que de los hechos asentados en el Formato se
confirme que sean competencia de la Direccidon de Medio
Ambiente se programa una nueva Visita de Inspeccion al
lugar o domicilio referido en la Denuncia Ambiental
Ciudadana en un plazo no mayor a 5 dias habiles, con el
objetivo integrar un Expediente de Denuncia Ambiental
para ampliar y o precisar toda informacién que permita

52

5.3.

5.4.
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resolver a buen término la Denuncia y dar el seguimiento
correspondiente.

5.5. En caso de que se constituyan elementos que competan
alajurisdiccion estatal o federal, se turna a las autoridades
correspondientes, aportando toda la informaciéon
recabada en la primer visita, a su vez se programa una
nueva Visita de Inspeccion al lugar o domicilio referido en
la Denuncia Ambiental Ciudadana en un plazo no mayor
a 5 dias habiles, con el objetivo integrar un Expediente de
Denuncia Ambiental para ampliar y o precisar toda
informacion que coadyuve con las autoridades
competentes para resolver a buen término la Denuncia y
dar el seguimiento correspondiente.

Director de Medio 6. Calificacion de la Denuncia Ambiental Ciudadana: En el

Ambiente supuesto de que se haya encontrado a persona mayor de
edad que haya atendido a la Visita de Inspeccion (sea primer
visita o visita derivada de un Predictamen) se realiza lo
siguiente:

6.1. Se verifica que la informacién para ubicar el lugar de los
hechos e identificar a los presuntos responsables
contenida en el Formato sea completa y consistente, asi
como la consistencia de los hechos; en caso de que falte
informacion o ésta sea inconsistente se programara una
visita en un plazo no mayor a 3 dias habiles contados partir
de la recepcion del Formato en la Direccion de Medio
Ambiente.

6.2. En caso de que la informacién asentada en el Formato sea
completa y consistente se determina si los hechos que
refiere son de competencia o no de la Direccion de Medio
Ambiente.

6.3. Si la Denuncia es de competencia de la Direccion de
Medio Ambiente se elaborara el Dictamen de Denuncia
Ambiental.

6.4. En caso de que se constituyan elementos que sean de
competencia estatal o federal, se elaborara Dictamen de
Denuncia Ambiental en el que se fundamenta el ambito
de competencia y la autoridad que esté facultad para
conocer la Denuncia.

Director de Medio 7. Dictamen de Denuncia Ambiental: Una vez que se califica la
Ambiente denuncia se emite dictamen de acuerdo a los siguientes
criterios:

7.1. Si derivado de la calificacion de la denuncia se determina
gue es de competencia exclusiva de |la Direccion de Medio
Ambiente, se elabora Dictamen en el que se establece la
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gravedad del dano ambiental o ecoldgico que implican los
hechos u omisiones, basadas en |lo observado en las
mediciones y hallazgos de la visita de inspeccidn,
contrastando con lo establecido en leyes, reglamentos y
normas oficiales. Se elabora Resolucion.

7.2. Si derivado de la calificacion de la denuncia se determina
que es de competencia de autoridades estatales y o
federales, se elabora Dictamen en el que se establece la
gravedad del dano ambiental o ecoldgico que implican los
hechos u omisiones, basadas en lo observado en las
mediciones y hallazgos de la visita de inspeccion,
contrastando con lo establecido en leyes, reglamentos y
normas oficiales. Se turna a la autoridad correspondiente.

Director de Medio 8. Competencia estatal y o federal, Resoluciéon y seguimiento. Si
Ambiente de acuerdo al dictamen la Denuncia Ambiental debe turnarse

a otra autoridad debera:

8.1. En caso de que deba tomar conocimiento la Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente se redactara como
denuncia y se ingresara a Oficialia de Partes de dicha
dependencia, o bien en el portal electrénico, en ambos
casos debera obtenerse el Folio de la denuncia y debera
integrarse al Expediente de Denuncia Ambiental
Ciudadana para su seguimiento.

8.2. En caso de que deba tomar conocimiento de la Denuncia
alguna otra dependencia federal (Secretaria de Salud,
COFEPRIS, DEPRIS u otra), debera hacerse llegar copia del
Expediente a la oficialia de partes correspondiente o bien
al portal electroénico si lo hubiere, obteniendo el Folio o
numero de acuse para su seguimiento.

83.En caso de que deba tomar conocimiento alguna
Direccion o Coordinacion de la Secretaria de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial del gobierno del Estado de Puebla, debera
hacerse llegar copia del Expediente a la oficialia de partes
correspondiente o bien al portal electrénico si lo hubiere,
obteniendo el Folio o numero de acuse para su
seguimiento.

8.4. En cualquiera de los casos se redactara Resolucion en la
que se establecera el fundamento y motivacion para
turnar a las autoridades respectivas, si derivado del
dictamen aplica en concurrencia alguna sancion local, se
emitirad con fundamento en el Reglamento de Proteccion
Ambiental y al Equilibrio Ecolégico del Municipio de lzdcar
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de Matamoros, independientemente de lo que resuelvan
las autoridades correspondientes.

Director de Medio 9. Competencia local de la Direccion de Medio Ambiente:

Ambiente Resoluciéon de Denuncia Ambiental Ciudadana.

9.1. Se emitird resolucion derivada del dictamen, se emitira

con fundamento en el Reglamento de Proteccion
Ambiental y al Equilibrio Ecolégico del Municipio de Izlcar
de Matamoros, Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Izdcar de Matamoros, y demas normatividad aplicable.

Auxiliar de Medio 10. Expediente de Denuncia Ambiental Ciudadana:

Ambiente 10.1. Por cada Denuncia debidamente recibida y atendida se
integrard un expediente al que se asignara clave alfa-
NnumMeérica para su correcta identificacion, seguimiento o
consulta (ver anexos), éste deberd contener: Formato de
Registro de Denuncia Ambiental Ciudadana con Folio
asignado; Formato de Minuta(s) de Visita(s) de Inspeccién
Ambiental; Oficio de Pre dictamen de Denuncia
Ambiental Ciudadana (si lo hubiere); Oficio de Dictamen
de Denuncia Ambiental Ciudadana; en caso de que se
turne a otra autoridad, documento de acuse y folio; Oficio
de Resolucion de Denuncia Ambiental Ciudadana.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA AMBIENTAL CIUDADANA

Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

- I\
k INTCTO )
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Formato Minuta de
Visita de Inspeccion
Ambiental

cHay persona
mayor de edad
gue atienda la
denuncia?

No 46347 Predictamen de
»  Denuncia Ambiental
Ciudadana

Si
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Se realiza y concluye :Se agenda Si
la Visita de nueva visita?
Inspeccién
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|
' Calificacion de
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Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente
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Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

B

e Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

¢(Es de
competencia de
la Direccién de

si | 9

Se emite Resoluciéon
de Denuncia
Ambiental

v

Oficio de Resoluciéon de
Denuncia Ambiental

Expediente
de Denuncia
Ambiental
Ciudadana

Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

2

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx G Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUICAR

DE MATAMOROS

:

Se turna a instancia
correspondiente
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Se emite Resolucion
de Denuncia
Ambiental

Oficio de Resoluciéon de
Denuncia Ambiental

Expediente
de Denuncia
Ambiental
Ciudadana

FIN
ANEXOS 1

Registro de fecha y hora de
recepciéon de la denuncia

Se asigna numero de Folio,

formato numérico consecutivo.

GOBIERNO DE
MEDIO AMBIENTE

G Presidencia

DIRECC
FO O DE REGISTRO DE

NCIA AMBIENTAL CIUDADANA é

na@izucar.gob.mx

oros

de la Denuncia

ASIGNACION DE
(
Fecha de Registro

Hora de Registro
de |a Denuncia:

A

Medio por el que se
recibe la Denuncia

I Correo Electrénico

y 8
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Registro del
medio por el
gue se recibe
Registro de la denuncia.
datos de la
persona que
realiza la
denuncia.

7 Relacion de
hechos que
describen la

\. denuncia
ciudadana.

e

Registrar la

ubicacion

donde Registrar si
acontecen los L - - proporciona

A

hechos < \, nombre de la
persona probable

denunciados
responsable

Aviso de

resguardo de
datos
personales

),

Registrar si se

aporta /
evidencia y por
qué medio.

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PROTECCION
AL AMBIENTE Y AL EQUILIBRIO ECOLOGICO DEL MUNICIPIO
DE IZUCAR DE MATAMOROS

PROCEDIMIENTO PARA VISITA DE INSPECCION Y
VERIFICACION AMBIENTAL

13 DE ENERO DE 2022

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL
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PROCEDIMIENTO PARA VISITA DE INSPECCION Y
VERIFICACION AMBIENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir el proceso para realizar visitas de verificacion ambiental motivadas por
denuncia ambiental ciudadana u operativos de verificacidn conforme a lo
establecido en el Reglamento de Proteccidn al Ambientey al Equilibrio Ecolégico
del Municipio de Izdcar de Matamoros.

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

lana@izucar.gob.mx

@ Pre: ncia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 el atencionciud

Noros




GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

PROCEDIMIENTO PARA VISITA DE INSPECCION Y
VERIFICACION AMBIENTAL

NORMAS DE OPERACION

El personal adscrito a la Direccion de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de
IzUcar de Matamoros deberd actuar bajo las siguientes premisas:

e Imparcialidad

e Objetividad

e Profesionalismo

Debera contar con expertos en el manejo y registro de los siguientes equipos:

e Sondmetro para medicidon de emisiones de ruido.

e Sensor multiparametro (pH, conductividad, SDT, Temperatura, OD).

e Equipo navegador GPS y o aplicacion movil GPS para registro de
coordenadas.

Debera estar capacitado en el conocimiento y aplicabilidad del Reglamento de
Proteccion al Ambiente y al Equilibrio Ecolégico del Municipio de lzudcar de
Matamoros y de la siguiente normatividad:

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA VISITA DE VERIFICACION AMBIENTAL

Nombre del Actividad

responsable
Director de Medio 1. Visita de Inspeccion y Verificacion Ambiental (en adelante
Ambiente o personal Visita) de acuerdo a los siguientes lineamientos:
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acreditado para realizar 11. Se presenta el personal acreditado para Visita de
Visita de Inspeccion vy Inspeccion en el domicilio o ubicacion donde se refieren
Verificacion Ambiental los hechos de la denuncia.

1.2. Si al momento de la Visita se encuentra en flagrancia
evidencia concreta y visible en el lugar o fuera del
domicilio referido que corrobore cualquier hecho que
contravenga a las disposiciones en materia ambiental, se
procede a iniciar el llenado del Formato de Minuta de
Visita de Inspeccion Ambiental (en adelante Formato), y se
registra esta evidencia mediante fotografia y o video.

1.3. En el supuesto de que al momento de la visita, a criterio
del personal acreditado, se encuentren elementos que
puedan constituir riesgo ambiental grave, riesgo de
desequilibrio ecolégico y o riesgo sanitario que amerite
una emergencia ambiental sanitaria, se hara de
conocimiento inmediato a las Direcciones de Proteccion
Civil, Gobernacion y Seguridad Publica y en conjunto se
valorara si la situacion amerita alertar a otras autoridades
de jurisdiccion estatal y o federal (Nota: revisar
Procedimiento de Emergencia Ambiental Sanitaria).

1.4. Al momento de iniciar el llenado del Formato se verifica
gue se encuentre en el lugar alguna persona mayor de
edad para que responda a la Visita.

1.5. En caso de que no exista evidencia visible al momento de
la Visita y se requiera ingresar a un domicilio particular se
verifica que se encuentre dentro del domicilio alguna
persona mayor de edad para que responda a la misma.

1.6. En ambas circunstancias, si no se encontrase alguna
persona mayor de edad que responda a la Visita, se
procede a finalizar el llenado del Formato, registrando la
mayor cantidad de informacién relacionada a los hechos
gue se denuncian.

1.7. Bajo esta circunstancia, se procede a elaborar el
Predictamen de Denuncia Ambiental Ciudadana, en el
gue se agenda una nueva Visita de Inspeccion
estableciendo un plazo no mayor a 5 dias habiles para
realizarla.

1.8. Si en el lugar de la Visita se encuentra alguna persona
mayor de edad, el personal que acude se identifica,
acreditando su personalidad mediante identificacion
oficial vigente expedida por el H. Ayuntamiento.

19. En caso de no ser necesario solicitar autorizacion para
ingresar por no tratarse de un domicilio particular o no lo
amerite, se procede a seguir con el curso de la Visita de
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Inspeccion, se procede a registrar en el Formato toda
evidencia que corrobore o desmienta los hechos que
motivan la denuncia, si es pertinente, se registra foto y
video, se registra a su vez todo argumento de la persona
gue atiende la visita; se solicita se firme el Formato
asentando nombre, firma y ndmero de credencial o
documento en el que acredite la identidad de la persona
que atiende la Visita, en caso de negarse a firmar se
asienta este hecho en el Formato.

110.En caso de tratarse de un domicilio particular y la
naturaleza de la denuncia asi lo requiera, se informa a la
persona que atiende la Visita el motivo de la misma y se
solicita la autorizacion para ingresar al domicilio particular
para realizar la inspeccioén y verificacion de los hechos que
motivan la denuncia.

111. Si la persona que atiende niega esta autorizacion, se
procede a llenar el Formato, registrando en él cualquier
evidencia que corrobore o desmienta cualquier hecho que
contravenga a las disposiciones en materia ambiental y se
asienta la negativa a permitir el acceso.

1.12. Se informa a la persona que atiende la denuncia sobre los
alcances de no permitir el acceso al domicilio para realizar
la Visita de Inspeccién y se le informa que tiene derecho a
recibir una copia del Formato de Minuta de Visita de
Inspeccion Ambiental, y que se asienten en el mismo los
argumentos por los que no se permite el acceso para
realizar la visita, a su vez se le informa que cuenta con un
término de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de
la Visita para proporcionar todo elemento que a su interés
convenga a la Direccion de Medio Ambiente para los
efectos del procedimiento de Calificacion, Dictamen vy
Resolucion de la Denuncia Ambiental Ciudadana.

1.13. En caso de no hacer uso de este derecho, se asienta este
hecho en el formato, el personal acreditado debera
colocar una copia del Formato de Minuta de Visita de
Inspeccion Ambiental, en la puerta o fachada del
domicilio, fijandola con cinta adhesiva, se registra esta
accion con fotografia, dando por concluida la Visita de
Inspeccién. Se turna el Formato a la Direccién de Medio
Ambiente.

1.14.Si la persona que atiende la Visita autoriza el ingreso del
personal acreditado al domicilio particular, se procede a
registrar en el Formato toda evidencia que corrobore o
desmienta los hechos que motivan la denuncia, si se
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autoriza, se registra foto y video, se registra a su vez todo
argumento de la persona que atiende la visita; se solicita
se firme el formato asentando nombre, firmay ndmero de
credencial o documento en el que acredite |la identidad la
persona que atiende la Visita, en caso de negarse a firmar
se asienta ese hecho en el Formato.

2. Una vez concluida la inspeccidon, se indica a la persona que
atiende la Visita que tiene derecho a recibir una copia del
Formato de Minuta de Visita de Inspeccion Ambiental, y que
cuenta con un término de 5 dias habiles contados a partir de
la fecha de la Visita para proporcionar todo elemento que a su
interés convenga a la Direccion de Medio Ambiente para los
efectos del procedimiento de Calificacion, Dictamen vy
Resolucion de la Denuncia Ambiental Ciudadana. Una vez
entregada la copia del Formato o bien se haya fijado en un
lugar visible en caso de que se haya negado a recibir copia, se
da por concluida la visita. Se turna el Formato a la Direccion de
Medio Ambiente.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA VISITA DE INSPECCION Y VERIFICACION
AMBIENTAL

Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

- N\
k INTCIO j

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

l 1

v

Agenda de Atencién a
Denuncia u Operativo
de Inspeccion

Visita de Inspeccion y

Agenda Visita de
i Verificacion Ambiental

Inspeccioén: plazo no
mayor a 10 dias habiles

1.3

¢Riesgo Procedimiento

ambiental,
ny de
ecz?énl'?(a:gloyo - Emergencia
JItograles Ambiental
Sanitaria

1.4

No

Formato Minuta de

A

Visita de Inspeccion
Ambiental [

Director de Medio Ambiente

Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente

|
!
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16 1.7
cHay persona N .
O .
mayor de edad > Predictamen de
que atienda la Denuncia Ambiental
denuncia? Ciudadana
1.8all4
Se realiza y concluye )
la Visita de ¢Se agenda Si
Inspeccién nueva visita?
114
No 2
- y
Concluye Formato Calificacién.de
Minuta de Visita de la Denuncia
Inspeccion Ambiental
FIN
ANEXO1
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= Fundamento legal que
- COBIERNO DE

T - ampara la visita
(71 1ZUCAR

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO DE IZUCAR DE MATAMOROS
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Motivo de la visita:

e Denuncia
ciudadana
e Operativo

FUNDAMENTO LECGALDE LA VISITA:
Articulos & fraccion IV y V. y 15 de la Constitucion Politica de jos Estados Unidos Mexicanos anicuios & y
€ de la Ley Ceneral del Equitibrio Ecoldgice y Proteccidn al Ambiente: articulos 6 fracciones | al XVIL 108,
0O, 111, 7. 127, 128, 128, 132 135 137, 139, 142 y 143 de la Ley Para la Proteccidn al Amblente Natural y el
Desarollo Sustentable del Estado de Puebia: articulos 78 fracciones L XLV y LIV, 80 fraccidn VIL, 94 55
96 fracckdn Il de la Ley Orgdnica Municipal: articules 25 fraccidn VIIL 26 fraccion VIL 27 fracckdn VIL 31
fracciones |y Nl y 32 del Bando de Policia y Coblerno del Municipio de 1z0car de Matamoros: anticulo Sy
articulos del 7 al 11 gel Reglamento de Proteccidn al Ambilente y al Equiliteio Ecoldgico del Municipio de

Ucar de Matamoros Puebla. )
TIVACION DE LA VISITA: Con fundameno en las atribuciones confericas por ia normatividad)
aplicabie enunciada en a2 presente minuta se realiza la presente visita para dar cumpliméento al
procedimiento de inspeccidn y verificacidn con of cbjetivo de constatar ia exdistencia de cualauier hecho

u amisidn que contravenga las dispasiciones en materia amblental: 1a presente visita estd debldamente Nom b rey cargo d E|

. s e fundada y es motivada pos- rsonal realiza |

Reglstro, descr|pC|ony DmunchAmbdonw—ﬁ O o | O g p‘e‘:o al que realiza la
. .z q " )

ubicacion del lugar e visita

Personal Acreditado que realiza la visita
gue se visita Nombre: I /

Cargo y adscripcidn
Nombre:

Cargo y adscripcién >

IDENTIFICACION DEL LUGAR DE LA VISITA De ser necesario,
Hora de Inicio de la

Visita: registro de
Establecimiento: ( * | Doevicili rUCL { ) ido 3
. snte L R foepese T coordenadas con

aplicacién GPS

Coordenada X Coordenada Y W/
] Z— ===
Ensu caso, reglstro encuentra m de edad que atienda la visita? Si( ) Nol( )
de| nombre yo s Nombre ce la persona que atiende la visita 3
, . frimer Apeiido Segundo Apeilido Nombre (s)
razon social del b [
establecimiento —=
ol )
3 un establecimiento industrial_comercial o de servicios: >
Nombre del establecimiento: Razén Seclak: v .,
Identificacion de la
——
Cm——— e persona que
atiende la visita
) Providencs (24 60006 8 prosdarcaPbucargobme (I foncdn Clumsdin (M2 460000 SX A1e000n ol udadanags zucac gobms
0 s o ls Conatiuodn | Col Cinbo, 5% 76400, Ladewr o Matarrmrmm, Matés o-.u SHTVD O 120001 cBm AITAMSIOS
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Registro de hechos
que se verifican en
el lugar visitado

o

2= o

z SN
/ RELACION DE HECHOS N\
/'u presente Visita es realizada por personal adscrito a la Direccidn de Medio Ambiente del

Ayuntamiento de Iz0car de Matamorcs identificado (s) con documento oficlal fes) o fos
C y C personal facultado para realizar la
proamo s Visita. una vez ldommcado md (hos) funcionaric (s) pubucos se levanta la presente Minuta de
Visita de Inspeccidn y Verificacion y se entiende con el C__ ——— QUen se ldentifica
B y quien dio ser s Gando Inido la
pns-\n s@ i hace de su conocimiento que durante el desarrclio de la mmnio«\da de inspeccién
puede efectuar todas las manifestaciones que considere respecto a las condiciones a verificarse y ofrecer
pruebas en relacidn 2 los hechos formulados en elia. o Dien por escrito dirgide a

., para hacer uso de tal derecho, dentro de un plazo de
dn:o dlu Mb(los dwlm a la hcm m qun se levanta la presente Minuta, acompafiando las pruebas
on a3 que funde su dicho, de conformidad con o dispuesto por el anticulo 68 de a ley Federal de
Procedimiento Administrative.

Descripcion de hechos:

N

v ibn de pardnwe esta S| on Normas Oficiales Mexicanas

Normatividad: Valores d la verificacks Aplicabilidad:
Ruido Fuentes Flias: OB (decibeles) O
Ruido Fuentes Mowiles: o8 (decibeies) O
Particulas suspendidas: ppm (panes por millén) O
Humos y Olores: O
Descarga de agua
residual: O
Residucs Solides: O
Especies Protegicas y O
Bicdiversidac:

@) Preechoce (2620 40000 presdwrca@leveargob @ Asencdn Cladacens (04

dans@ucwe gobama

y CM 16400, Ledoor dhe Matoryonm, Pustla o e Matameros

Conathucidn | Col e

Registro de pardmetros o
conteo y medicién de
elementos contaminantes o
individuos en relacién a alguna
normatividad ambiental.
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CONCLUSION DE LA VISITA
Se da por conduida esta Visita de Inspeccidn y Verificacion Ambientalsiendo las delmismo dia
que se inidd. levantandose la presente Minuta por _ veces para constanda iegal. femando al calce
y margen ias que en ella intervienen conforme o dispuesto por ¢l articulo 66 de la Ley Federal de
Sspcedimiento Administrativo. Asl tambidn se hace constar que en este acto se entrega al C

] = e — - SR SR g ieiee
Firmas de la(s) o4 un tanto de la presente Minuta en copia

persona (s) que sithple. con base en o dispuesto por el articulo 65 pémafo segundo de la Ley Federal de Procedimiento
atienden la visita y de] /] FIRMAS DE LOS QUE INTERVINIERON EN LA VISITA DE INSPECCION Y VERIFICA!
AMBIENTAL

personal acreditado

Pqr parte de la Direccién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Izucar de Matamoros:

Nombre y Firma Nombre y Firma

Por parte de quien (es) atendieron la Visita:

\ /
N Nombre y Firma Nombre y Firma Z

Firmay sello de la
persona titular de la
Direccion Ambiente

“Identidad que Transforma”
Gobierno de lzicar de Matamoros Pue. 2021-2024

C. David Navarrete Rosas
Director de Medio Ambiente

) Precchrcs 0060000 BB prekdercagincargobme () Anoon Clsdens (204060000 5 #1000n o uckdanagy o gobms

9 M O b Cormedhuodn | Col Cenbo, CF 7800, Tedcar the Malarcros, Pustds o Gobsemo oo ladca do Mrtamaros

G Presidencia (243) 436 00 06 el presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 el atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 Plaza de la Constituciéon 1, Col. Centro, C.P. 74400, |zicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de |zicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PROTECCION
AL AMBIENTE Y AL EQUILIBRIO ECOLOGICO DEL MUNICIPIO
DE IZUCAR DE MATAMOROS

DECLARATORIA DE EMERGENCIA AMBIENTAL SANITARIA

13 DE ENERO DE 2022
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

DECLARATORIA DE EMERGENCIA AMBIENTAL SANITARIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para identificar una emergencia ambiental sanitaria,
asi como los criterios de coordinacion y protocolos de reaccidén ante emergencias
ambientales sanitarias que se susciten en territorio municipal.
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

DECLARATORIA DE EMERGENCIA AMBIENTAL SANITARIA

NORMAS DE OPERACION

El personal adscrito a la Direccion de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de
Izdcar de Matamoros deberd actuar bajo las siguientes premisas:

e Imparcialidad

e Objetividad

e Profesionalismo

Debera contar con expertos en el manejo y registro de los siguientes equipos:

Sonémetro para medicion de emisiones de ruido.

Sensor multiparametro (pH, conductividad, SDT, Temperatura, OD).
Equipo de medicidn de particulas suspendidas en el aire.

Equipo navegador GPS y o aplicacion movil GPS para registro de
coordenadas.

e Equipo contador Geiger para radiactividad.

Debera estar capacitado en el conocimiento y aplicabilidad del Reglamento de
Proteccion al Ambiente y al Equilibrio Ecolégico del Municipio de lzucar de
Matamoros y de la siguiente normatividad:
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE DECLARATORIA DE EMERGENCIA AMBIENTAL
SANITARIA

Nombre del Actividad
responsable
Auxiliar de la Direccion de 1. Derivado de una Visita de Inspeccion y Verificacion
Medio Ambiente Ambiental motivada por una Denuncia Ambiental
Ciudadana o un Operativo de Inspeccion Ambiental, una
vez que el Personal Acreditado se presente en el lugar,
deberd identificar situaciones de riesgo que puedan
configurar una Emergencia Ambiental Sanitaria:

a. Derrame de materiales liquidos o sélidos en el suelo
del lugar inspeccionado, fuera o dentro de cualquier
predio, que pudiera involucrar cualquier riesgo
(incendio, explosion, radiacion, intoxicacion y o
infeccion).

b. Descarga de materiales liquidos a cualquier cuerpo
de agua o alcantarillado urbano que desprendan
humos, vapores u olores que denoten peligrosidad
(incendio, explosidén, radiacion, reaccidn quimica,
intoxicacion y o infeccion).

c. Hallazgo de materiales o residuos biolégicos
infecciosos, sean estos provenientes de hospitales,
laboratorios, rastros, cadaveres de animales que por
su cantidad, pudieran ser vehiculo de transmision
masiva de enfermedades.

d. Fugas de gas y o vapores que por su magnitud
pudieran constituir un riesgo de incendio, explosion,
intoxicacion u otro.

e. Incendios en instalaciones de areas urbanas o en
areas forestales.

f. Cualquier otra situacién no prevista que a juicio del
personal pudiera constituir un riesgo o amenaza de
Emergencia Ambiental Sanitaria.

Auxiliar de la Direccion de 2. En caso de identificarse alguna situacion de riesgo, el
Medio Ambiente personal que realiza la visita:

a. Debera permanecer a una distancia prudente para
Nno exponerse a cualquier riesgo.

b. Inmediatamente debera comunicar la situacion al
Director de Medio Ambiente o al personal inmediato
superior a cargo, informando los detalles que pueda
identificar.
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c. De existir condiciones, deberd obtener evidencia en
fotografia y/o video del hallazgo.

d. En caso de no existir condiciones para comunicar la
situacion de inmediato, debera retirarse del lugar y
acudir a comunicar de manera presencial el

hallazgo.
Auxiliar de la Direccién de 3. Unavez que haya comunicado la situacion, el personal que
Medio Ambiente realiza la visita debera registrar todos los detalles que haya

presenciado en el Formato de Visita de Inspeccion y
Verificacion Ambiental.
Director de Medio 4. Una vez que el titular de la Direccion de Medio Ambiente
Ambiente reciba comunicacion de una situacién de riesgo que pueda
configurar una Emergencia Ambiental Sanitaria, éste
debera comunicarse de inmediato con los titulares de las
siguientes direcciones, en este orden:
a. Direccion de Proteccion Civil Municipal.
b. Direccion de Gobernacion.
c. Direccion de Seguridad Publica.

5 Acudir al lugar de los hechos, acompafnado
preferentemente de personal, por lo menos, de una de las
direcciones mencionadas.

Director de Medio 6. Una vez que se haya comunicado con las Direcciones

Ambiente mencionadas, coordinarse con sus titulares para evaluar
los hechos en el lugar y tomar decisiones bajo los
siguientes criterios:

7. Verificar que la situaciéon implique un riesgo significativo e
inminente que pueda ocasionar dafos a la integridad fisica
de personas y o danos ambientales que requiera reaccién
inmediata.

8. En caso negativo, valorar el contenido del formato de
Minuta de Verificacion Ambiental y la evidencia
presentada por el personal que reporta, para decidir si se
programa O Nno una nueva Visita, en su caso, seguir el
procedimiento de Visita de Inspeccion y Verificacion.
Elaborar Reporte de Incidente, para turnarlo al inmediato
superior jerarquico (Secretaria de Infraestructura o
Presidencia).

9. En caso afirmativo, independiente a los protocolos
activados por Proteccion Civil, Gobernacion y Seguridad
Publica, evaluar si la situaciéon implica los siguientes
supuestos:

a. Liberacion al ambiente de materiales o sustancias
en estado solido, liquido y o gaseoso que puedan
permanecer de manera persistente en €l por mas de
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24 horas y que constituyan un riesgo por incendio,
explosién, reaccidn quimica, radiacion, intoxicacion
y o infeccién, y que su control sobrepase las
capacidades del personal local de Proteccion Civil.

b. Liberacién al ambiente de materiales o residuos
bioldgicos infecciosos, sean estos provenientes de
hospitales, laboratorios, rastros, cadaveres de
animales que por su cantidad, pudieran ser vehiculo
de transmision masiva de enfermedades y que su
control sobrepase las capacidades del personal local
de Proteccion Civil.

c. Incendio de instalaciones que desprendan humos
toxicos y sobrepase las capacidades del personal
local de Proteccion Civil.

d. Incendio forestal cuya magnitud no pueda
controlarse por el personal de Proteccion Civil local
y o las brigadas locales.

e. Cualquier otra situacion que implique grave riesgo
sanitarioy o dafo al equilibrio ecolégico y rebase en
el momento las capacidades locales.

10. En caso de valorar de manera conjunta la situacion y se
concluya que a pesar de que en el plazo inmediato se
ponga en riesgo la integridad de las personas y o las
propiedades no amerite emitir la Declaratoria de
Emergencia Ambiental Sanitaria, debido a que no
impligue los supuestos enunciados o porque pueda
controlarse localmente, la Direccion de Medio ambiente
debera seguir el procedimiento habitual de Visita de
Inspeccion y Verificacion. Elaborar Reporte de Incidente,
para turnarlo al inmediato superior jerarquico (Secretaria
de Infraestructura o Presidencia).

1. En caso de valorar de manera conjunta la situacién y se
concluya que cumpla con alguno o mas de los criterios
enunciados se emitira de comun acuerdo la Declaratoria
de Emergencia Ambiental Sanitaria.

Director de Medio 12. Se comunica Declaratoria de Emergencia Ambiental
Ambiente en Sanitaria de inmediato a Presidencia Municipal y a
coordinacién con inmediatos superiores jerarquicos (Secretarias de
Directores de Proteccion Infraestructura y Gobernacion).

Civil, Gobernacién y
Seguridad Publica

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de |zicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Director de Proteccion 13. Se inicia protocolo conjunto:

Civil en coordinacién con a. Acordonamiento del 4area, establecimiento de
Directores de Medio perimetro de seguridad.

Ambiente, Gobernaciony b. De ser necesario se realiza evacuacion de poblacion
Seguridad Publica civil en perimetro de riesgo.

c. Se realizan labores de contencidén del riesgo en
funcion de la naturaleza de la contingencia.

d. Se da aviso y se solicita intervencion de las
autoridades competentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EMERGENCIA AMBIENTAL SANITARIA

Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

INICIO

Programacién de visita
de Inspeccién

Identificar Situaciones
de Riesgo

; Riesgo .
¢riesg Continuar
ambiental, _
o visita
sanitarioy o |
ecolégico grave? horma
si l 2ad 3-4

Comunicar a Direccion
de Medio Ambiente y >
tomar primera evidencia

Comunicar la situacién a
Direcciones:

e Proteccion Civil

e Seguridad Publica
e Gobernacioén
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Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

5

T .

Acudir y verificar en el
sitio la situacion.

8

Se realiza y concluye la
Visita de Inspeccion, <
emitir reporte.

¢Situacion de
Riesgo
Significativo?

No

Si
. i 9a-e
Formato de Minuta y
Reporte

Valorar de manera
conjunta el tipo de

riesgo que representa
la situacion.
FIN

Se realiza y concluye la
Visita de Inspeccidn,

emitir reporte. \ No
l 10

¢La situacion
amerita emitir
Declaratoria de
Emergencia?,

Formato de Minuta y
Reporte

1l
ol s L,
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Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente Director de Medio Ambiente

Se emite de comun acuerdo con las
Direcciones involucradas la
Declaratoria de Emergencia
Ambiental Sanitaria

! 2

Se comunica de inmediato al Titular
de la Presidencia Municipal y a
inmediatos superiores jerarquicos.

v 13

Se inicia protocolo conjunto:

11

e Acordonamiento del area

e Plan de evacuacion

e Contenciéon del riesgo

e Aviso a autoridades
competentes

l

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR PROYECTOS
CON ENFOQUE AMBIENTAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO SIMPLE

20 DE DICIEMBRE DE 2021
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO SIMPLE

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO SIMPLE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos de manera concisa, clara y detallada para la elaboracion de un
proyecto simple; que permita visualizar sus objetivos y metas para satisfacer las
necesidades de un grupo o sector social previamente identificadas.

El procedimiento estd destinado para todos los miembros que lleguen a formar
parte o formen parte de la Direccion de Proyectos Especiales Ambientales, puede
ser empleado también por cualquier miembro del ayuntamiento, que asi lo
desee y que requiera elaborar un proyecto considerando premisas

ambientalmente sostenibles.
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO SIMPLE

NORMAS DE OPERACION

El director de Proyectos Especiales Ambientales tendra formacion minima como
Ing. o Lic. En Medio Ambiente, Quimica ambiental, Ecologia o bien, alguna rama
relacionada o a fin.

» El director de Medio Ambiente, el secretario de Infraestructura y la Presidenta
deberan estar plenamente familiarizados con los temas ambientales y su
necesidad de incorporarlos en proyectos, para poder responder en las
actividades que les compete de este procedimiento.

» EIl director de Proyectos Especiales Ambientales definira las necesidades a
atender y establecera los objetivos que se pretenden alcanzar con el proyecto.

» Eldirector de Proyectos Especiales Ambientales se encargara de elaborar y dirigir
el proyecto simple en su totalidad.

» Eldirector de Proyectos Especiales Ambientales vigilara que el proyecto se alinee
a los ejes de “Basura Cero” y determinara con qué objetivos de la Agenda 2030
para el Desarrollo Sostenible cumple.

» Eldirector de Medio Ambiente se encargara de leer, analizar y emitir, en su caso,
el Visto Bueno (Vo. Bo.) del proyecto antes de la ejecucion del mismo.

» Elsecretario de infraestructura o la Presidenta autorizara en su caso, el proyecto
para su ejecucion.

» E| secretario o la Presidenta destinaran todos los recursos y otorgaran las
facilidades para la ejecucion del proyecto.

» Eldirector de Proyectos Especiales Ambientales junto con los demas actores del
proyecto, si existieran, ejecutaran el proyecto hasta lograr los objetivos.

» E| director de Proyectos Especiales Ambientales entregard la evaluacion del
proyecto, incluyendo sus resultados, al secretario de Infraestructura o la
Presidenta.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO SIMPLE

RESPONSABLE
Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

ACTIVIDAD

1. Revisa bibliografia consultando en revistas indexadas
de prestigio nacional e internacional, periédicos,
asociaciones y libros sobre temas ambientales de nivel
regional a internacional por medio de sus respectivos
portales y paginas en Internet, para tener sustento
técnico y social del proyecto a elaborar.

2. Considera las necesidades recopiladas en el Foro de

Consulta en Infraestructura del Ayuntamiento de Izucar
de Matamoros, Puebla, revisando l|la informacion
generada por Coordinacion de Politicas Publicas y
Evaluacion.

3. Analiza la informacion obtenida en los pasos anteriores
correlacionandolas entre si, para identificar las
necesidades del ayuntamiento, municipio o region de
Izdcar de Matamoros.

4. |dentifica los grupos o sectores sociales a los cuales el
proyecto atendera, focalizando qué necesidades
pertenecen a qué grupos sociales.

5. Realiza una introduccién a los temas que involucran el
proyecto.

6. Define el objetivo general, objetivos especificos y metas
del Proyecto, considerando las necesidades
anteriormente identificadas y tomando como base la
bibliografia consultada.

7. Pre visualiza el proyecto, su infraestructura y sus
actividades de manera integral revisando que las mismas
cumplan con los tres Principios de Basura Cero: 1. Reducir,
Reusar y Reciclar; 2. Concebir de manera Circular y 3.
Clasificar Residuos, cerrar el Ciclo.
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7.1 Si no cumple con los principios de “Basura Cero”, se
remite al paso 1, para reestablecer el planteamiento del
proyecto.

Director de Proyectos 8. Pre visualiza el proyecto, su infraestructura y sus

Especiales Ambientales  actividades de manera integral revisando que las mismas
se alineen lo mas posible a los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030.

8.1 Si no se alinea con ningun objetivo del Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030, se remite al paso 1, para
reestablecer el planteamiento del proyecto.

Director de Proyectos 9. Realizay describe un Marco Ambiental considerando la
Especiales Ambientales  normatividad ambiental para revisar si el proyecto es
realizable dentro de dicha normatividad.

Director de Proyectos 10. Estable un marco simple juridico-legal del proyecto
Especiales Ambientales  para llevarlo a cabo.

10.1 Si el proyecto lo amerita, el director puede auxiliarse
de algudn miembro o asesor externo en esta materia.

10.2 Si no existieran temas juridicos-legales a revisar se
omite este paso.

Director de Proyectos 11. Describe el desarrollo del producto, servicio o proceso
Especiales Ambientales  que el proyecto involucre, para cubrir las necesidades
identificadas.

Director de Proyectos 12. Realizay describe un analisis de ingresos y egresos del

Especiales Ambientales  proyecto, para establecer la viabilidad econémica del
proyecto.

Director de Proyectos 13. Realiza y describe l|la proyeccion de ventas del

Especiales Ambientales  producto o servicio para contemplar correctamente los
ingresos.

13.1 Si no existiera proyeccion de ventas a revisar se omite
este paso.
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Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Medio
Ambiente

Presidencia o, si
existiera, Secretario(a) de
Infraestructura

Director de Proyectos
Especiales Ambientales
Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

14. Describe algunos otros apartados que pudieran existir
en el proyectoy no fueron considerados.

14.1 Si no existieran otros temas a revisar se omite este
paso.

15. Cita los impactos Ambiental, Econémico, Social y
Politico que se obtendrian con el desarrollo del proyecto
resumiendo los principales puntos.

16. Realiza la planificacion del proyecto mediante técnicas
de cronogramasy / o método PERT, para llevarlo a cabo.

17. Revisa el proyecto y da su Vo. Bo.

18. Revisa el proyecto y autoriza la ejecucion del mismo.
Previamente se debe contar con el Vo. Bo. del director de
Medio Ambiente.

19. Ejecutan el proyecto de acuerdo a lo planeado.

20. Realiza la evaluacion del proyecto, una vez ejecutado,
para presentar los entregables.

21. Entrega el proyecto a Presidencia o Secretaria de
Infraestructura, sus resultados, productos y / o servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO SIMPLE

DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES DIRECTOR DE PRESIDENCIA
AMBIENTALES MEDIO
AMBIENTE

‘< INICIO )

1

A 4
@—bl Revisa Bibliografia |<7

2

Considera las necesidades del
Foro de Consultaen
Infraestructura

h

Analiza la informacion para

definir las necesidades de la
comunidad

! 4

Identifica los sectores sociales

a atender
v S
Realiza y describe
introduccion al proyecto
6

Define los objetivos y metas

¢El proyecto NO
cumple con
los tres
principios de
Basura Cero?
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DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES DIRECTOR DE PRESIDENCIA
AMBIENTALES MEDIO
AMBIENTE

| proyecto se
alineaalos
objetivosde la
Agenda
ambiental
20307

9
Realiza y describe Marco
Ambiental
10
Realiza y establece marco
simple Juridico-Legal
n

Describe desarrollo del
Producto, Servicio o Proceso

12

Realiza y describe un analisis de
ingresos y egresos

13

Realiza y describe Proyeccion
de Ventas

]
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DIRECTOR DE
PROYECTOS
ESPECIALES
AMBIENTALES

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE

PRESIDENCIA

2
14
. Revisa.
Describe otros R%\gsea:. éDala
apartados v, autoriza
Vo.Bo.? cion?
15
A
Cita losimpactos EI
16
A
Realiza la
Planificaciondel [
proyecto
19
Ejecutan el
proyecto
v 20
Realiza la
evaluacién del
proyecto
21
Entregael
proyecto
A

e
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DE MATAMOROS
DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR PROYECTOS
CON ENFOQUE AMBIENTAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA PRE-PROPUESTA DE
PROYECTO COMPLEJO

13 DE DICIEMBRE DE 2021
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA PRE-PROPUESTA DE
PROYECTO COMPLEJO

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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DE MATAMOROS
DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA PRE-PROPUESTA DE
PROYECTO COMPLEJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos de manera concisa, clara y detallada para la elaboracion de
una pre-propuesta de un Proyecto Complejo determinado; esto es, un bosquejo
de proyecto, o anteproyecto, que permita visualizar los objetivos, su viabilidad,
rentabilidad y tener un panorama en general antes de elaborar el proyecto en
extenso.

El procedimiento esta destinado para todos los miembros que lleguen a formar
parte o formen parte de la Direccién de Proyectos Especiales Ambientales, puede
ser empleado también por cualquier miembro del ayuntamiento que asi lo desee
Y que requiera elaborar un proyecto considerando premisas ambientalmente

sostenibles.
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA PRE-PROPUESTA DE
PROYECTO COMPLEJO

NORMAS DE OPERACION

» El director de Proyectos Especiales Ambientales tendra formaciéon minima
como Ing. o Lic. En Medio Ambiente, Quimica ambiental, Ecologia o bien,
alguna rama relacionada o a fin.

= Eldirector de Medio Ambiente, el secretario de Infraestructuray la Presidenta
deberan estar plenamente familiarizados con los temas ambientales y su
necesidad de incorporarlos en proyectos, para poder responder en las
actividades que les compete de este procedimiento.

» El director de Proyectos Especiales Ambientales definira las necesidades a
atender y establecera los objetivos que se pretenden alcanzar con el proyecto
complejo.

= El director de Proyectos Especiales Ambientales se encargara de elaborar o
integrar, asi como dirigir la pre-propuesta del proyecto complejo.

» Cada uno de los actores participantes del proyecto (directores, secretarios o
coordinadores), se encargaran de elaborar su apartado correspondiente de
acuerdo a reuniones previas, para poder integrar la pre-propuesta.

= El director de Proyectos Especiales Ambientales y el director de Medio
Ambiente vigilaran que el proyecto se alinee a los ejes de “Basura Cero" y
determinaran los objetivos de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
con los que cumplira el proyecto complejo.

» El director de Medio Ambiente se encargara de leer, analizar y emitir, en su
caso, el Visto Bueno de la pre-propuesta antes de presentarla a Presidencia.

= El secretario o la Presidenta destinaran todos los recursos y otorgaran las
facilidades para la elaboracion de la pre-propuesta de proyecto complejo,
para el director de Proyectos Especiales Ambientales y cada uno de los
participantes del proyecto.

» Eldirector de Proyectos Especiales Ambientales junto con los demas actores
del proyecto, entregaran la pre-propuesta del proyecto complejo a
Presidencia para su aprobacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA PRE-PROPUESTA DE

RESPONSABLE
Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales
y/o Responsable
Juridico-Legal

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de |zicar de Matamoros

PROYECTO COMPLEJO

ACTIVIDAD

1. Revisa bibliografia consultando en revisas
indexadas de prestigio nacional e internacional,
periodicos, asociaciones y libros sobre temas
ambientales de nivel regional a internacional por
medio de sus respectivos portales y paginas en
Internet, para tener sustento técnico y social de la
pre-propuesta a elaborar.

2. Considera las necesidades recopiladas en el Foro

de Consulta en Infraestructura del Ayuntamiento
de lzUcar de Matamoros, Puebla, revisando la
informacion generada por Coordinacion de
Politicas Publicas y Evaluacion.

3. Analiza la informacion obtenida en los pasos
anteriores correlacionandolas entre si, para
identificar las necesidades del ayuntamiento,
municipio o regién de lzucar de Matamoros.

4. ldentifica los grupos o sectores sociales a los
cuales el proyecto atendera, focalizando qué
necesidades pertenecen a qué grupos sociales.

5. Define los objetivos del Proyecto, considerando
las necesidades anteriormente identificadas vy
tomando como base el acervo bibliografico.

6. Considera los articulos constitucionales, las Leyes
Yy normas en materia ambiental y no ambiental,
revisando si el proyecto seria realizable dentro del
marco de las mismas.

7. Pre visualiza el proyecto, su infraestructura y sus
actividades de manera integral revisando que las
mismas cumplan con los tres Principios de Basura
Cero: 1. Reducir, Reusar y Reciclar; 2. Concebir de
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manera Circular y 3. Clasificar Residuos, cerrar el
Ciclo.

7.1 Si nocumple con los principios de “Basura Cero”,
se remite al paso 1, para reestablecer el
planteamiento del proyecto

Director de Proyectos 8. Pre visualiza el proyecto, su infraestructura y sus

Especiales Ambientales  actividades de manera integral revisando que las
mismas se alineen lo mas posible a los Objetivos de
Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030.

8.1Sino se alinea con ningun objetivo del Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030, se remite al paso 1,
para reestablecer el planteamiento del proyecto

Director de Proyectos 9. Establece los temas juridicos-legales necesarios

Especiales Ambientales  para llevar a cabo el proyecto, realizando reuniones

y/o Responsable de trabajo con Presidencia, en ausencia de

Juridico-Legal secretario de infraestructura, y en conjunciéon con
Sindico.

9.1 Si no existieran temas juridicos-legales a revisar
se omite este paso

Director de Proyectos 10. Establece los requerimientos de obra industrial
Especiales Ambientales  y/o civil minimos necesarios para llevar a cabo el
y/o Responsable de proyecto, realizando reuniones de trabajo con
Obras Presidencia, en ausencia de secretario de

Infraestructura, y en conjuncion con Obra Civil del
Ayuntamiento o la empresa que tome a cargo la
obra.

10.1 Si no existieran obras industriales o civiles a
llevar a cabo se omite este paso.

Director de Proyectos 1. Establece los requerimientos necesarios con
Especiales Ambientales  otras dependencias del Ayuntamiento o empresas
y/o actores necesarios externas al mismo, realizando reuniones de trabajo.
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Director de Proyectos
Especiales Ambientales
y/o Responsable
Financiero

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales
y/o Director de Medio
Ambiente

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Medio
Ambiente

Oficialia de Partes
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11.1 Si no existieran otros requerimientos a llevar a
cabo se omite este paso.

12. Realiza un Analisis de costo de Inversion y
proyeccion de Ingresos preliminar con los
resultados obtenidos de las reuniones de trabajo
con Presidencia, Obras, Sindico u otras
dependencias internas o externas al Ayuntamiento,
considerando los requerimientos necesarios para
llevar a cabo el proyecto complejo.

13. Sustenta técnicamente en un resumen los
procesos y productos o servicios que se generarian
con el proyecto, considerando la bibliografia
consultada.

14. Cita el impacto Ambiental, Econdmico, Social y
Politico que se obtendrian con el desarrollo del
proyecto resumiendo los principales puntos.

15. Resume concisamente cuales son los
requerimientos generales para la realizacion del
proyecto.

16. Revisa el documento completoy le da el Vo. Bo.

16.1 Si el Vo. Bo. de la direccidon de Medio Ambiente
Nno se consigue, se deben atender las indicaciones
que esta genere.

17. Acepta la pre-propuesta de Proyecto Complejo
generaday da parte a la(el) Presidente Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA PRE-PROPUESTA DE
PROYECTO COMPLEJO

DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES DIRECTOR DE OFICIALIA DE
AMBIENTALES MEDIO PARTES
AMBIENTE

< INICIO D)

.

®—>| Revisa Bibliografia |<7

h 4 2

Considera las necesidades
del Foro de Consultaen
Infraestructura

3

Analiza la informacion para
definir las necesidades de
la comunidad

b
Identificalos sectores
sociales a atender

I 5

Define el objetivo general
del proyecto

Y 6
Considera las leyes, la
constitucién y normas que
enmarquen el proyecto

¢La pre-
propuesta
cumple con
los tres
principios
de Basura
Cero?

NO

Si
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DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES DIRECTOR DE OFICIALIA DE
AMBIENTALES MEDIO PARTES
AMBIENTE

¢La pre-
propuesta
se alineaa
los
objetivos de
la Agenda
ambiental
2030?

Sl

Establece los temas
juridico-legales a
atender

¥ 10
Establece los
requerimientos
generales de obra
industrial y / o civil

n

Establece los
requerimientos con
otras dependencias del
Ayto o empresas.

12

Realiza un analisis de
Inversién e Ingresos
preliminar

¥ 13

Sustenta técnicamente
los productos y

procesos del proyecto

¥ 14
Cita los impactos
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DIRECTOR DE DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE OFICIALIA DE
PROYECTOS PARTES
ESPECIALES
AMBIENTALES
17
A
15 16
¢La pre-
Resume los propuesta NO Entregagl
. . documento
requerimientos tieneel . -
en oficialia
de proyecto Vo.Bo.dela
. i de partes
direccion
de Medio
Ambiente?
FIN
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR PROYECTOS
CON ENFOQUE AMBIENTAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO COMPLEJO

27 DE DICIEMBRE DE 2021
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO COMPLEJO

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS DE OPERACION 4
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO 12
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO COMPLEJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos de manera concisa, clara y detallada para la elaboracion de un
Proyecto Complejo, tomando como base su pre-propuesta respectiva; esto es, el
proyecto en su conjunto con todos sus apartados, desde la introduccién al tema
hasta la planificacién y entregable; de esta manera se contara con todos los

elementos necesarios para llevarlo a su ejecucion.

El procedimiento esta destinado para todos los miembros que llegue a formar
parte o formen parte de la Direccién de Proyectos Especiales Ambientales, puede
ser empleado también por cualquier miembro del ayuntamiento que asi lo desee
Y que requiera elaborar un proyecto considerando premisas ambientalmente

sostenibles.
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DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES AMBIENTALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO COMPLEJO

NORMAS DE OPERACION

» Eldirector de Proyectos Especiales Ambientales tendra formaciéon minima
como Ing. o Lic. En Medio Ambiente, Quimica ambiental, Ecologia o bien,
alguna rama relacionada o a fin.

= El director de Medio Ambiente, el secretario de Infraestructura y la
Presidenta deberan estar plenamente familiarizados con los temas
ambientales y su necesidad de incorporarlos en proyectos, para poder
responder en las actividades que les compete de este procedimiento.

» El director de Proyectos Especiales Ambientales formara los equipos de
trabajo que se encargaran de desarrollar los diferentes apartados del
proyecto complejo. Cada equipo de trabajo tendra un responsable, ya
preestablecido en la pre-propuesta respectiva.

= Cada uno de los actores participantes del proyecto; sean miembros del
ayuntamiento o no, se encargaran de elaborar su apartado
correspondiente en tiempo y forma, de acuerdo a reuniones previas, para
poder integrar el proyecto en su totalidad.

» El director de Proyectos Especiales Ambientales se encargara de integrar
los apartados realizados por cada uno de los responsables, asi como dirigir
el proyecto complejo.

= El director de Medio Ambiente se encargard de dirigir o llevar a cabo el
estudio de impacto ambiental.

» El director de Proyectos Especiales Ambientales, en coordinacion con los
demas responsables del proyecto, planearan las metas y actividades del
proyecto total, estableciendo cronogramas.

= El secretario o la Presidenta destinaran todos los recursos y otorgaran
todas las facilidades para la elaboracion y ejecucion del proyecto complejo,
para el director de Proyectos Especiales Ambientales y cada uno de los
participantes del proyecto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ELABORACION DE UN PROYECTO COMPLEJO

En base a la pre-propuesta respectiva, entregada previamente en oficialia de
partes, se atienden las observaciones de presidencia para modificar o
implementar informacidén, al mismo tiempo se va elaborando los diferentes
apartados del escrito del Proyecto Complejo;, de acuerdo a la siguiente

descripcion narrativa.

RESPONSABLE
Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

Director de Proyectos
Especiales Ambientales

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de |zicar de Matamoros

ACTIVIDAD
1. Atiende las observaciones de Presidencia y las
pre-distribuye en los diferentes apartados del
escrito del proyecto para después ser incorporadas.
2. Realiza la introduccioén a los temas involucrados

en el proyecto para preparar a la comprension.

3. Describe las necesidades del ayuntamiento,
municipio o region de Izdcar de Matamoros para
fijar los objetivos.

4, Describe los grupos o sectores sociales a los
cuales el proyecto atendera, para que sus
necesidades sean cubiertas.

5. Describe los objetivos generales y especificos, asi
como las metas que se pretenden alcanzar con el
proyecto.

6. Describe el alcance del proyecto explicando los
Impactos Ambiental, Econdmico, Social y Politico.

7. Forma los equipos de trabajo que se encargaran
de desarrollar los diferentes apartados del Proyecto
Complejo para después ensamblarlos en uno solo.

8. Realiza la planificacién de tareas para el equipo
de trabajo, para la preparaciéon de los apartados que
comprende el proyecto, empleando cronogramas.
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Director de Medio 9. Describen el Marco Ambiental dentro del cual se
Ambientales inscribe el proyecto, para atender las demandas
ambientales.

Director de Medio 10. Realiza o se encargan del Estudio de Impacto
Ambiente Ambiental que tendra el proyecto, para cumplir con
los requisitos ambientales.

10.1 Si el Estudio del Impacto Ambiental resulta de
varias tareas, con planificacion mayor, es posible
gue el estudio se maneje como un proyecto aparte;
en este caso, puede solo presentar una descripcion
sintetizada del proyecto de estudio de impacto
ambiental, para incorporarlo al proyecto complejo.
Sin embargo, estan obligados a presentar el
proyecto de estudio ambiental completo.

10.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo,
se revisa este paso, realizando las modificaciones
necesarias para cada una de las etapas.

10.3 Si no existiera estudio de impacto ambiental a
llevar a cabo se omite este paso.

Responsable Legal y 11. Describe el Marco Juridico dentro del cual se
Juridico inscribe el proyecto para que cumpla con los
aspectos legales.

Responsable Legal y 12. Establece la Figura Legal que tendria la

Juridico empresa, planta u organizacion, creada o existente,
encargada de generar el producto, servicio o
proceso.

12.1 Si el establecimiento de la Figura Legal resulta
de varias tareas, con planificaciéon mayor, es posible
gue el establecimiento se maneje como un
proyecto aparte; en este caso, puede solo presentar
una descripcion sintetizada del proyecto de
establecimiento de la figura legal, para incorporarla
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al proyecto complejo. Sin embargo, esta obligado a
presentar el proyecto de figura legal completo.

12.2 Si no existiera establecimiento de una figura
legal para llevar a cabo se omite este paso.

Responsable de la 13. Describe el Marco Normativo con el cual el
Normatividad proyecto cumplira.

13.1Si existen varias etapas del proyecto complejo se
realiza este paso para cada una de ellas.

Responsable de la Obra  14. Describe toda obra industrial / civil que se llevara
a cabo en la ejecucion del proyecto.

14.1Si la obra industrial / civil resulta de varias tareas,
con planificacion mayor, es posible que la obra en
SU conjunto se maneje como un proyecto aparte; en
este caso, puede solo presentar una descripcion
sintetizada del proyecto de Ila obra, para
incorporarla al proyecto complejo. Sin embargo,
esta obligado a presentar el proyecto de obra
industrial / civil completo.

14.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.

14.3 Si no existieran obras industriales o civiles a
llevar a cabo se omite este paso.

Responsable Técnico del 15. Describe el desarrollo del Producto o Servicio
Producto y Proceso gue se generard, asi como del Proceso que se
empleara en el proyecto.

15.1 Si el desarrollo del producto o servicio y proceso
resulta de varias tareas, con planificacion mayor, es
posible que el desarrollo se maneje como un
proyecto aparte; en este caso, puede solo presentar
una descripcion sintetizada del proyecto de
desarrollo, para incorporarla al proyecto complejo.
Sin embargo, esta obligado a presentar el proyecto
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de desarrollo del producto o servicio y proceso
completo.

15.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.

Responsable del 16. Describe el Suministro y la Logistica de la
Suministro y Logistica fabricacion del producto o servicio, asi como para el
proceso respectivo.

16.1 Si el suministro y logistica resulta de varias
tareas, con planificaciéon mayor, es posible que este
apartado se maneje como un proyecto aparte; en
este caso, puede solo presentar una descripcion
sintetizada del proyecto de suministro y logistica,
para incorporarla al proyecto complejo. Sin
embargo, esta obligado a presentar el proyecto de
suministro y logistica completo.

16.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.

Responsable del Plande 17. Describe el Plan de Ventas del producto o
Ventas servicio para incorporarlo al proyecto integrador.

17.1 Si el plan de ventas resulta de varias tareas, con
planificacién mayor, es posible que este apartado se
maneje como un proyecto aparte; en este caso,
puede solo presentar una descripcion sintetizada
del proyecto de suministro y logistica, para
incorporarla al proyecto complejo. Sin embargo,
esta obligado a presentar el proyecto de suministro
y logistica completo.

17.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.

Responsable del Analisis 18. Realiza y describe el Analisis Financiero con los
Financiero resultados obtenidos de las reuniones de trabajo
con Proyectos Especiales Ambientales, Presidencia,
Obras, Sindico y / u otras dependencias internas o
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externas al Ayuntamiento, considerando los
requerimientos necesarios para llevar a cabo el
proyecto.

18.1 Si el analisis financiero resulta de varias tareas,
con planificaciébn mayor, es posible que este
apartado se maneje como un proyecto aparte; en
este caso, puede solo presentar una descripcion
sintetizada del proyecto anadlisis financiero, para
incorporarla al proyecto complejo. Sin embargo,
esta obligado a presentar el proyecto analisis
financiero completo.

18.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.

Responsable 19. Describe el Plan Administrativoy Contable de la
Administrativo y planta, empresa u organizacién con figura legal que
Contable se formara con la ejecucién del proyecto, incluye los

recursos humanos necesarios, para tener un
funcionamiento adecuado.

19.1 Si el plan administrativo resulta de varias tareas,
con planificacion mayor, es posible que este
apartado se maneje como un proyecto aparte; en
este caso, puede solo presentar una descripcion
sintetizada del proyecto administrativo y contable,
para incorporarla al proyecto complejo. Sin
embargo, esta obligado a presentar el proyecto
administrativo y contable completo.

19.2 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.

Director de Proyectos 20. Realiza la Planificacion de Ejecucion del
Especiales Ambientales  Proyecto empleando cronogramas y/o método
PERT.

20.1 Si existen varias etapas del proyecto complejo
se realiza este paso para cada una de ellas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN PROYECTO COMPLEJO

DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES DIRECTOR DE MEDIO | RESPONSABLE
AMBIENTALES AMBIENTE LEGALY
JURIDICO

<} INICIO D

1

h
Atiende observaciones de
Presidencia respectoa la pre-
propuesta de proyecto complejo

2
Realiza la Introduccion
3
Describe las necesidades de la
ciudadania
! 4

Describe los sectores sociales
beneficiados

l 5

Describe objetivos y metas

6

Describe los alcances del Proyecto
complejo

Forma equipos de trabajo

Y

]
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DIRECTOR DE PROYECTOS DIRECTOR DE MEDIO RESPONSABLE LEGALY
ESPECIALES AMBIENTALES AMBIENTE JURIDICO
8

Planifica las tareas
para el equipo de
trabajo

b

Describe el marco
ambiental

- 10

Realiza o se encarga
del estudio de
impacto ambiental

n

4

Describe el marco
juridico

12

A
Establece la figura
legal que tendriala

organizacién
encargada de
generar el producto
o servicio

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 el atencionciudffana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE | RESPONSABLE RESPONSABLE DEL
LA NORMATIVIDAD | OBRAS TECNICO DE SUMINISTRO Y
PRODUCTO Y PROCESO | LOGISTICA

13
Describe el
marco
normativo
| ¥ 14
Describe la
obra industrial
/ civil

% 15

Describe el
desarrollo del
Producto o
Servicio, asi

como del
Proceso
|
¥ 16
Describe el
suministroy
logistica

‘s
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DIRECTOR DE RESPONSABLE DEL | RESPONSABLE DEL | RESPONSABLE
PROYECTOS PLAN DE VENTAS ANALISIS ADMINISTRATIVO Y
ESPECIALES FINANCIERO CONTABLE
AMBIENTALES
17
Realiza y
describe el
plan de ventas

X 18

A
Realiza y
describe el
analisis
financiero

1 19

Realiza y
describe el plan
administrativoy

contable

v 20

Realiza y presenta
la Planificacion de
Ejecucién del
Proyecto
Complejo

l
[ FIN ]
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LAS ACTIVIDADES QUE
REALIZA EL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

23 DICIEMBRE 2021
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LAS ACTIVIDADES QUE
REALIZA EL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

INDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO ..t eeesessasssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 01
NORMAS DE OPERACION.........coovsrmorisersersstiarsssesessssosse Bilitessssssstllver e oo ... ST 02
DESCRIPCION NARRATIVA. ...ttt i AN 0 0. W B 03
DIAGRAMA DE FLUIO ettt sssasssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssasans 05
ANEXO ... coooeeeeeeeeeeeeeeeeersesrensnsnsototstorensrossiet e i omereseeeeo i S oS NS 08
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LAS ACTIVIDADES QUE
REALIZA EL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar los procedimientos para realizar los trabajos y actividades de seis areas,
distribuyendo al personal y las unidades para hacer mas eficientes los servicios
gue brindan las diferentes areas de Servicios Publicos.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LAS ACTIVIDADES QUE
REALIZA EL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

NORMAS DE OPERACION

e |osservicios gue prestan las diferentes areas de servicios publicos deberan
ser de calidad, eficientes e incluyentes.

e Todos los servicios prestados son de caracter publico.

e El parque vehicular de servicios publicos es exclusivo para cumplir
actividades asignadas a cada area.

e Se atenderad al publico en general con amabilidad y calidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL
AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

Responsables

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios PUblicos

Director de Servicios Publicos
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Actividades

1.- Toma decisiones de seis areas de
Servicios Publicos.

2.- Solicita mediante oficio informacion
de cualquier asunto relacionado con
Servicios PUblicos a Presidencia. ANEXO 1
3.- Informa a Presidencia mediante oficio
asuntos relacionados con Servicios
Publicos.

4.- Gestiona mediante oficio servicios y
refacciones necesarias para realizar
actividades del area. ANEXO 2

5.- Solicita mediante oficio herramientas
y materiales necesarios para realizar
trabajos de las diferentes areas.

6.- Indica a Auxiliar chofer, la ruta de
recoleccién de residuos sdlidos.

7.- Informa al Coordinador de Alumbrado
publico, la ruta de mantenimiento de
luminarias.

8.- Comunica al Coordinador de
jardineria, la ruta de mantenimiento a
realizar.

9.- Indica al coordinador de barrenderos,
las areas a las que se realizara el
Mmantenimiento.

10.- Consolida las actividades y servicios a
prestar por parte del Administrador del
Panteon.

1.- Informa al coordinador general
posibles cambios de areas de trabajo del
personal para mejorar los servicios.
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Director de Servicios Publicos 12.- Atiende solicitudes recibidas por
parte de la ciudadania en general
(Coordinacion de atencion
ciudadana).

Director de Servicios Publicos. 13.- Revisa los oficios dirigidos al area
de servicios publicos.

Director de Servicios Publicos. 14.- Autoriza y firma  oficios,
requisiciones.

Director de Servicios PuUblicos. 15.- Resuelve situaciones o problemas

de las seis areas, asi como del personal
de servicios publicos.

Director de Servicios Publicos. 16.- Indica al supervisor en qué areas es
necesario evaluar el trabajo que
desempenan los empleados.

Director de Servicios Publicos. 17.- Establece el reglamento
interno del area de servicios
Publicos.

Director de Servicios PuUblicos. 18.- Elabora Mmanuales de
procedimientos, organizacion.

Director de Servicios Publicos. 19.-Realiza Informes de

actividades para el informe anual
de Presidencia Municipal.

Director de Servicios Publicos. 20.- Verifica que se cumplan las
estrategias, programas Y
reglamento establecidos por la
direccion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL
AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

Director de Servicios PuUblicos

C=)

v

1.- Toma decisiones

!

2.- Solicita mediante oficio
informacion de cualquier
asunto relacionado con

Servicios Publicos. \M

3.- Informa a Presidencia
mediante oficio asuntos de
Servicios Publicos.

¢

4.- Gestiona mediante oficio
servicios y refacciones.

REQUIISICION DE MATERIALES
l O SERVICIOS

5.- Solicita mediante oficio
herramientas y materiales
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l

6.- Indica a Auxiliar chofer la
ruta de recoleccion.

v

7.- Informa al Coordinador de
Alumbrado publico la ruta de
mantenimiento.

v

8.- Comunica al Coordinador
de jardineria la ruta de
Mmantenimiento.

v

9.- Indica al coordinador de
barrenderos las areas para
Mmantenimiento.

v

10.- Consolida las actividades
y servicios del Administrador
del Panteon.

v

11.- Informa al coordinador
general posibles cambios de
areas de trabajo del personal

v

12.- Atiende solicitudes
recibidas por parte de la
ciudadania en general.
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13.- Revisa los oficios
dirigidos al area de servicios
publicos.

14.- Autoriza y firmar oficios,
requisiciones.

v

15.- Resuelve situaciones o
problemas de las seis areas.

v

16.- Indica al supervisor en qué
areas es necesario evaluar.

v

17.- Establece el reglamento
interno del area.

v

18.- Elabora manuales de
procedimientos, organizacion.

v

19.-Realiza Informes de
actividades.

20.- Verifica que se cumplan
las estrategias, programasy
reglamento.
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ANEXOS 1

Escriba la
fecha en que
se realiza el
oficio.

— |zlicar de Matamoros, Puebla, a 19 de Octubre del 2021
OFICIO No. DSP/0000/2022 <«—
ASUNTO: Acta Administrativa

C

Anotar niUmero
de folio del
oficio.

E;DMTRALDR MUNICIPAL DE H. AYUNTAMIENTO

Anote a
quien va
dirigido.

DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA
PRESENTE

Escriba el
asunto del
oficio.

Escriba el
asunto del
oficio de
manera
descriptiva.

Escriba el
nombre
completoy
firma del
director.

El que suscribe, C. Francisco Luciano Méndez Cruz, Director de Servicios

Publicos del H. Ayuntamiento de lzdcar de Matamoros, Puebla. \

Por este medio muy atentamente me dirijo a usted para enfregar el acta
____, administrativa en contra del ya que no muestra disposicién para trabajar y

Anote un
saludo cordial y
formal.

desobedece drdenes directas, emitida el dia 18 de octubre del afioc en curso,
esperando pueda dar tramite a lo establecido en los procedimientos

administrativos correspondientes a su digno cargo.

Sin mas por el momento me despido reiterando la seguridad de mi mas alta y4—|

distinguida consideracién.

Escriba la
despedida de
forma cordial.

RESPETUOSAMENTE
‘IDENTIDAD QUE TRASFORMA™

Coloque aqui
el sello
autorizado

<+
Sello

C. Francisco Luciano Méndez Cruz
Director de Servicios Piblicos

Gibp  Archivo

del area.
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cordial.

RESPETUCSAMENTE
“IDENTIDAD QUE TRASFORMA"

Escriba el
nombre
completoy
firma del
director.

C.
 ‘> Director de Servicios Pudblicos

{mbrbte Srchibvn

Anotar numero
Escriba la de folio del
oficio.
fechaen que » Iziicar de Matamoros, Puebla, a 18 de Qctubre del 2&21/
se realiza el OFICIO Mo. DSP/SERY,/0000/2021
oficio ASUNTO: Servicio para la unidad N
C. Escriba el
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIOMAL asunto del
Anote a DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA oficio
. PRESENTE AT N: '
quien va
dirigido. C.P.
EMCARGADO DEL AREA DE COMPRAS DE Registre con
H. AYUNTAMIENTO DE IZUCAR DE MATAMOROS »
atencion a
Anote un quien va
saludo cordial — FEl que suscribe, [z, Director de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de |zdcar .
de Matamoros, Puebla. dirigido el
y formal. ) oficio
Por este medio muy atentamente se dirige a usted para solicitar 1a autorizacion del :
siguiente servicio, yva que es una refaccion fundamental para el buen funcionamiento de
A t la camioneta, unidad de recoleccion de residuos solidos de nuestro municipio, Escriba el
puntar con esperando una. respuesta favorable. Scriba €
quien se . asunto del
. Tipo de servicio: REFACCIOMNARIA .
solicita el ——»\arca: FORD oficio de
servicio, la Modelo: F-450 2005 manera
marca, . _ — descriptiva.
Cantidad Uinidad Deascripcion Costo
modelo del 1 Pigza Bomba de frenos -1
vehiculo. Anotar la
_ _ _ _ _ o cantidad de
. Sin otro particular por el momento, reitero a usted la seguridad de mi atenta vy distinguida .
Escriba la . oe piezas, la
) consideracion. ’
despedida de / descripcion del
forma servicio o

refacciones y el
costo (en caso
de tener
cotizacion)

brBlC Juzsn b Satn Moreno, Regidor de Desarrolle Byl g Servidos Pablioos, dal B, Syuntamienta de leicar de Matar
Pusbla Para su conocimiento.

Coloque aqui
el sello
autorizado
del area.
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COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTOS DE LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL
Y UNIDADES DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS.

23 DICIEMBRE 2021
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DISTRIBUCION DEL
PERSONAL Y UNIDADES DEL AREA DE SERVICIOS

PUBLICOS.

INDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO oo eeeeeeeeeeeeseesessssssesseeeeeesees e eesemeee 01
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COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DISTRIBUCION DEL
PERSONAL Y UNIDADES DEL AREA DE SERVICIOS
PUBLICOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procedimientos para realizar las actividades del personal y
unidades de seis areas, organizando los tiempos y funciones para hacerlos mas
eficientes y de calidad.
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COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL Y
UNIDADES DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS.

NORMAS DE OPERACION

e Elcoordinador tiene la facultad de cambiar al personal de Area de trabajo
para mejorar los servicios del area.

e El parque vehicular de servicios publicos es exclusivo para cumplir
actividades asignadas a cada area.

e Responsable de vigilar el buen uso de los recursos de la direccion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTOS DE LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL Y UNIDADES
DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS.

Responsable
Coordinador General

Coordinador General
Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General
Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General

Coordinador General
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Actividades

1.-Se asegura que todas las unidades de recoleccion y
jardineria funcionen para salir a sus actividades.

2.- En caso de que una unidad requiera reparacion se
coordina con el mecanico para que la repare.

3.- Con base en el diagndstico del mecanico se decide
si sale a ruta o se ingresa a taller para reparacion.

4.- En caso de que la unidad ya no pueda salir, reporta
al director para gestionar la contratacion de un volteo
para sustituir la unidad.

5.- Si un trabajador se reporta como enfermo, se
encarga de sustituirlo por otro del area de recoleccion
o jardineria.

6.- Indica al Asistente Administrativo faltas, permisos de
los trabajadores durante el horario laboral.

7.- Si ocurre un accidente o reporte de los trabajadores
durante el horario laboral, lo reporta con Director para
ver cOmo se atiende.

8.- Indica al Asistente Administrativo las requisiciones
gue se necesitan elaborar.

9.- Asiste al area donde estan trabajando el coordinador
de jardineria y su equipo para ver los avances de
mantenimiento.

10.- Platica con el coordinador de barrenderos sobre el
mantenimiento de las areas donde realizan la limpieza.
11.- Atiende reportes ciudadanos de falta de recoleccidén
de residuos soélidos.

12.- Recomendar la falta de materiales para el
funcionamiento de las actividades de Servicios
Publicos.

13.- Avisar al Director la falta de servicios de
Mmantenimiento a sistemas hidraulicos y

mantenimiento a motores de unidades.
14.- Comunicar al supervisor areas que requieren
revision continua para mejor funcionamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTOS DE LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL Y UNIDADES
DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS.

Coordinador General de Servicios
Publicos

Inicio

v

1.- Se asegura que todas las
unidades de recolecciony
jardineria funcionen.

!

2.- Si una unidad requiere
reparacion se coordina con el
mecanico para que la repare.

v

3.- Se decide sisalearuta o
se ingresa a taller para
reparacion.

4.- Gestiona la contratacion
de un volteo para sustituir la
unidad.

5.- Si un trabajador se
reporta como enfermo, se
encarga de sustituirlo por
otro del area.

v

6.- Indica al Asistente
Administrativo faltas,
permisos e incidencias.

BN
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7.-Si ocurre un accidente o
reporte de enfermedad lo
platica con el Director

v

8.- Indica al Asistente
Administrativo las requisiciones
a elaborar.

9.- Asiste al area donde estan
trabajando el coordinador de
jardineria y su equipo.

'

10.- Platica con el coordinador
de barrenderos sobre el
mantenimiento de las areas.

'

11.- Atiende reportes
ciudadanos de recoleccién de
residuos solidos.

'

12.- Comunicar la falta de
materiales para realizar las
actividades de Servicios
Publicos.

v

13.- Avisar la falta de
Mmantenimiento a sistemas
hidraulicos y a motores.

|
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14.- Comunicar al supervisor
areas que requieren revision
continua.

Fin
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SUPERVISION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE VEHICULOS DE LA DIRECCION SERVICIOS
PUBLICOS.

23 DICIEMBRE 2021
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SUPERVISION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS DE LA
DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS.

INDICE
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SUPERVISION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE VEHICULOS DE LA DIRECCION SERVICIOS
PUBLICOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar los servicios de mantenimiento de las unidades de Servicios Publicos
para tener un control y hacer mas eficientes y de calidad los servicios que brinda
el municipio.
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SUPERVISION DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS DE LA
DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS.

NORMAS DE OPERACION

e Las bitacoras de mantenimiento las deben firmar los choferes
responsables de las unidades.

e Puede hacer exhorto verbal o mediante oficio a personal para mejorar sus
funciones.

e Supervisar todos los dias las areas de trabajo.

e ElSupervisor General no tiene facultad para autorizar permisos al personal.

e Dirigirse al personal con respeto y empatia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO Y CONTROL
DE VEHICULOS DE LA DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS.

Responsable
SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL

SUPERVISOR GENERAL
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Actividades

1.-Supervisa que las unidades salgan en buen
estado pararealizar las actividades que realiza
el area de servicios publicos.

2.- Avisa al Director si alguna unidad no puede
salir por fallas y necesita reparacion.

3.- Toma nota de piezas o mantenimiento de las
unidades para la requisicion.

4.- Recomienda la compra de refacciones de
acuerdo al diagndstico del mecanico.

5.- Toma fotografias de las piezas o servicios a
las unidades como evidencia para comprobar
gastos.

6.-Registra en bitacoras los servicios

realizados a las diferentes unidades.

7.- Vigila el buen uso de los vehiculos durante
el desarrollo de las actividades del area y avisa
al Director.

8.- Informa el estado en que se encuentran las
unidades del area.

9.- Analiza la cantidad de aceite que requieren
las unidades, para gestionar su
mMantenimiento o reparacion.

10.- Recomienda al Director el
mantenimiento de las unidades a través de
los servicios de afinacion.

1.- Revisa que las bitacoras de diésel y
gasolina estén completas.

12.- Revisa que choferes lleven correctamente
las bitdcoras de ruta de recolecciéon de basura.

13.- Comprueba las requisiciones de servicios
con evidencias y facturas para agilizar el pago
y servicio.

14.- Organizar mensualmente bitacoras de
mantenimiento con evidencias fotograficas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO Y CONTROL
DE VEHICULOS DE LA DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS.

Supervisor General

C=)

v

1.- Supervisa que las unidades
salgan en buen estado.

v

2.- Avisa al Director si alguna

unidad no puede salir por
fallas.

3.- Toma nota de piezas o
mantenimiento de las
unidades.

4.- Recomienda la compra de
refacciones.

v

5.-Toma fotografias de las
piezas o servicios a las
unidades.

6.-Registra en bitacoras los
servicios realizados.

v

7.- Vigila el buen uso de los
vehiculos.
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8.- Informa el estado en que
se encuentran las unidades.

'

9.- Analiza la cantidad de
aceite que requieren las
unidades.

v
10.- Recomienda el

mantenimiento de las
unidades.

11.- Revisa que bitacoras de
diésel y gasolina estén
completas.

12.- Revisa que choferes
[leven las bitdcoras de ruta de
recoleccion.

v

13.- Comprueba las
requisiciones de servicios
con evidencias y facturas.

v

14.- Organizar
mensualmente bitacoras de
Mmantenimiento con
evidencias.

Fin
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SUPERVISION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE SERVICIOS
PUBLICOS.

Diciembre 2021
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SUPERVISION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE
SERVICIOS PUBLICOS.

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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SUPERVISION DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE SERVICIOS
PUBLICOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar los procedimientos para realizar las actividades de seis areas observando
el personal y trabajos realizados para hacerlos mas eficientes y de calidad.
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SUPERVISION DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO EN SUPERVISION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE SERVICIOS
PUBLICOS.

NORMAS DE OPERACION

e El Supervisor no tiene facultad para autorizar permisos al personal.

e El parque vehicular de servicios publicos es exclusivo para cumplir
actividades asignadas a cada area.

e Puede hacer exhorto verbal o mediante oficio a personal para mejorar sus
funciones.

e Dirigirse al personal con respeto y empatia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE LA SUPERVISION GENERAL DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE SERVICIOS PUBLICOS.

Responsable Actividades

SUPERVISOR GENERAL 1.- Revisa la asistencia de todo el personal de
las seis areas de Servicios PuUblicos.

SUPERVISOR GENERAL 2.-Pide a cada area Bitacora semanal de
actividades realizadas de coordinadores de
cada area con sus equipos de trabajo.

SUPERVISOR GENERAL 3.- Supervisa las actividades que realizan los

equipos de trabajo en las diferentes areas.

SUPERVISOR GENERAL 4.-Verificar el buen uso de las herramientas

de trabajo y en caso de incurrir en el mal uso
se notifica al Director.

SUPERVISOR GENERAL 5.- Confirmar la existencia de la herramienta

proporcionada y reportar faltante al Director.

SUPERVISOR GENERAL 6.- Recomendar la compra de herramientas

necesarias para el buen funcionamiento del
area.

SUPERVISOR GENERAL 7.- Analizar la mejora de los trabajos y

actividades en las diferentes areas donde
labora personal de Servicios Publicos.

SUPERVISOR GENERAL 8.- Reportar incidencias al Director.

SUPERVISOR GENERAL 9.- Supervisar informacién contenida en
bitacoras de actividades e informes de las seis
areas.

SUPERVISOR GENERAL 10.- Asigna la documentacion recibida de
correspondencia para informar al director a que
area corresponde para su pronta respuesta.

0 Presidencia (243) 436 0006 s presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 s atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 CASA COLORADA, CUARTEL DE DON MARIANO MATAMOROS: Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de Izicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE LA SUPERVISION GENERAL DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE SERVICIOS PUBLICOS.

Supervisor General de Servicios

Publicos
C Inicio )
V%
1.- Revisa la asistencia de todo

el personal.

v

2.-Pide a cada area Bitacora
semanal de actividades
realizadas.

3.- Supervisa las actividades
que realizan los equipos de
trabajo

4.-Verificar el buen uso de las
herramientas de trabajo.

v

5.- Confirmar la existencia
de la herramienta
proporcionada.

v

6.- Recomendar la compra
de herramientas.

v

7.- Analizar la mejora de los
trabajos y actividades en
las diferentes areas.

I
1
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8.- Reportar incidencias
al Director.

9.- Supervisar informacion
contenida en bitacoras de
actividades.

10.- Asigna la documentacioén
recibida de correspondencia
para informar al director.

Fin
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ANEXOS 1
— H. AYUNTAMIENTO IZUCAR DE MATAMOROS PUEBL, COBIERNODE Anotar el
Escribir la CONTRALORIA MUNICIPAL ZUCAR ,
marca de DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS PEMA nHmere.
la unidad. ACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR economico de
AREA: SERV. PUBLICOS  DATOS DEL VEHICULD: o. ECONGMICT: MODELC: Mo DEPLACAS: \ la unidad.
MES: 12021 \ \
FECHA DE
rrorar s | me AN s, e | SEERD | WERD e S pesrond PO | [
\
fechadel [~ \\ N\| ntmero de
mantenimi . placas que
ento. \ portala
unidad.
Efscribir el' g \ ot o]
kilometraje | — N Anotare
al momento modelo de la
- .
del servicio. ad / unidad.

L~
Anotar las / / Escribir el
refacciones | | / ~ numero de
o trabajos vale en caso
realizados u / x de existir.

ocupados. S
FRANCISCO LUZIANO MENDEZ CRUZ Anotar el
RESPOMSABLE DEL AREA importe de
Anotar con
. las
quien se .
., refacciones
realizo el ..
o 0 servicios.
servicio de
mantenimie Colocar aqui Colocar aqui Anotar el
nto. firma del sello oficial nombre
Director del area. del area. completoy
firmar del
trabajador.
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
LAMPARAS DE ALUMBRADO PUBLICO.

23 DICIEMBRE 2021
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
LAMPARAS DE ALUMBRADO PUBLICO.
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
LAMPARAS DE ALUMBRADO PUBLICO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Instalar y dar mantenimiento al alumbrado publico sustituyendo lamparas
tradicionales por focos o lamparas ahorradoras, para mantener el municipio
iluminado.
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
LAMPARAS DE ALUMBRADO PUBLICO.

NORMAS DE OPERACION

¢ Elmantenimientoy reparacion de luminarias se realiza sélo para lamparas
colocadas en postes en via publica.

e Los materiales y vehiculos proporcionados son propiedad de Servicios
Publicos, no pueden ser utilizados con fines personales.

e |os materiales para mantenimiento deben ser ahorradores, hasta lograr
evitar el uso de focos incandescentes.

e Eltiempo para la atencion del mantenimiento o reparacion depende de la
cantidad de solicitudes que se tengan en la agenda, asi como del material
disponible para la reparacion de las luminarias.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO O REPARACION DE LAMPARAS
DE ALUMBRADO PUBLICO.

Responsables

Coordinador de
Publico
Coordinador de
Publico
Coordinador de
Publico
Coordinador de
Publico
Coordinador de
Publico
Coordinador de

Publico
Auxiliar Electricista

Coordinador de
Publico
Coordinador de

Publico

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Actividades
1. Recibe instrucciones del Director para
atender una solicitud que puede ser por
oficio (autorizado por presidencia), reporte
ciudadano, mantenimiento ordinario o a
través de la Coordinacion de Atencion
ciudadana.
2.- Inspecciona la unidad checando los
niveles de aceite y anticongelante, revisar
de forma visual el chasis, llantas, rotulas,
de la unidad.
3.- Aborda la grua de alumbrado Publico
con su auxiliar para ir al lugar de la
reparacion o mantenimiento.
3.1.- En caso de que el vehiculo no
cuente con gasolina realizara la
carga de combustible antes de
iniciar la ruta de mantenimiento.
4.- Al llegar al lugar donde se requiere el
mantenimiento de la lampara, se
estaciona en un espacio estratégico para
poder maniobrar la pluma de la grua.
5.- Enciende el sistema hidraulico para
empezar a usar las funciones de la grua.
6.- Coloca conos de seguridad y bajar los
estabilizadores de |la grua para que quede
segura.
7.- Sube a la canastilla con su equipo de
seguridad (arnés y guantes de electricista)
y herramientas.

8.- Se colocarse cerca de la l[dampara a
reparar, revisa cual es la posible falla, que
puede ser: reconexion (la lampara no tiene
fase o tierra), fotocelda esta dafiada, foco
esta danado, Soque estd dafado.
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Coordinador de

Publico

Auxiliar Electricista

Auxiliar Electricista

Coordinador de

Publico

Auxiliar Electricista

Coordinador de
Publico
Coordinador de
Publico
Coordinador de

Publico.
Auxiliar Electricista
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Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

Alumbrado

9.-Realiza el Mmantenimiento
correspondiente, retirar la pieza danada y
coloca una funcional.

10.- Toma foto de la lampara reparada como
evidencia de trabajo.

1.- Toma nota del servicio realizado y los
materiales utilizados para reportarlo en la
Bitacora de Entrega de Material. (anexo 1)
12.- Al estar reparada la |lampara coloca la
pluma donde corresponde y desciende de
la canastilla.

13.- Eleva los estabilizadores y proceden a ir
a otros puntos de mantenimiento.

14.- Al terminar de realizar el
Mmantenimiento en un barrio, colonia, junta
auxiliar o comunidad solicitan la firma y
sello del inspector(a) o presidente(a)
auxiliar; si se atendié un reporte ciudadano
solo se genera la bitacora de entrega de
material.

(anexo)

15.- Comunica con el Director o Coordinador
General para avisar que terminaron de dar
el mantenimiento solicitado y si aun hay
tiempo contindan con la siguiente solicitud
programada.

16.- Al terminar el horario laboral regresa al
centro de trabajo, estacionan la unidad.

17.- Entrega las bitacoras de Mantenimiento
realizados, en la oficina.
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PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO O REPARACION DE LAMPARAS
DE ALUMBRADO PUBLICO.

Coordinador de Alumbrado Publico

C= )

%

1.- Recibe instrucciones
para dar
Mmantenimiento.

v
2. Inspecciona la grua
de alumbrado.

Auxiliar Electricista

A\ 4
3. Aborda la grua con su
auxiliar electricista.

'

3.1.- Realiza la carga de

combl{ [T

4.- Se estaciona para
poder maniobrar la
pluma de la grua.

v

5.- Enciende el sistema
hidraulico para usar la
grua.

6.- Colocar conos de
seguridad y bajar
estabilizadores.

7.- Sube a la canastilla
con herramientas.

v

8.- Revisa cual es la
posible falla.
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Coordinador de Alumbrado Publico

Auxiliar Electricista

K

9.- Da el mantenimiento a la
luminaria.

10.- Toma foto de la |dampara

v

12.- Coloca la pluma donde
corresponde y desciende de la
canastilla.

reparada.
v

11.- Realiza la Bitacora de

Entrega de Material. | Bitacora de

entrega

v

14.- Al terminar el
mantenimiento solicita la firma

13.- Eleva los estabilizadores

y sello.

Bitacora d

\

de mater
\/

15.- Se comunica con el director
para avisar que terminaron el
Mmantenimiento

v

16.- Al terminar el horario laboral
regresa y estaciona la unidad.

e ent

al

rega

de material

T

17.- Entrega las bitacoras de
Mantenimiento.

FIN
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GOBIERNO DE

DE MATAMOROS

ANEXOS 1
Anotar el nombre
completo de la Escribir el nombre
localidad donde completo de las calles
se realiza el donde se realiza el
o BITACORA DE ENTREGA DE MATERIAL .
Mantenimiento Sineresdn SRoIoe pORGICES mantenimiento (Puede
GOBIERNO DE SUB - AREA: ALUMBRADO PUBLICO usar abreviatu raS).
1ZUCAR
E MATAMOROS
LUGAR: .
| o Escribir el nombre
Anotar la fechaen | CALLES.
. : completo del
que se reahza el RESPONSABLE DEL REPORTE: D — o o
. TOTAL DE LAMPARAS REPARADAS: e Auxiliar Electricista.
Mantenimiento.
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION
. FOCO 100 WATTS [ leaserorocaon Anotar con numero

el total de lamparas

=nlos 1o e i
FOCO SODIO 100 WATTS FOTOCELDA A 110 (2021) re h a bl | ita d as

apartados, anotar

FOCO 65 WATTS :FOTOCELDAA 220 (2024
FOCO ADITIVO METALICO 250 WATTS :emsmo

con numero el

total de piezas

UL

- | .
utilizadas O FOCO CITIWHITE 70 WATTS SR - Escribir otros
metros utilizados materiales que se
del material. FOCO SODIO 70 WATTS AR I utilizaron y no estan
RECONEXION S en los apartados
L] LAMPARAS USADAS L o anteriores.
OTROS
SELLO FIRMA NOMBRE DEL INSPECTOR O PRESIDENTE AUXILIAR
Aqui el/la Aquiel/la Aqui el/la inspector(a) o
inspector(a) o inspector(a) o presidente(a) auxiliar
presidente(a) pre§||.der<;teb(a) debe colocar su nombre
auxiliar debe auxifiar aebe completo.
colocar su firma.
colocar el sello.
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COORDINACION DE JARDINERIA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS
VERDES EN CALLES, PARQUES Y JARDINES.

23 DICIEMBRE 2021
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COORDINACION DE JARDINERIA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
EN CALLES, PARQUES Y JARDINES.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE JARDINERIA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES EN
CALLES, PARQUES Y JARDINES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener las areas verdes ylimpias en calles, parques y jardines del municipio a través del
mantenimiento mediante la poda, riego y limpieza en general.
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1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE JARDINERIA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
EN CALLES, PARQUES Y JARDINES.

NORMAS DE OPERACION

El servicio de mantenimiento de jardineria a través de la poda, riego y limpieza de

jardineras se llevara a cabo sélo en areas verdes publicas.

e No se puede realizar el mantenimiento a areas verdes de particulares o en
interiores, ajenas al municipio.

e No se realizan podas de arboles de escuelas, solo se apoya con la recoleccion de
residuos organicos generados por faenas escolares.

e La unidad de jardineria es propiedad de Servicios Publicos, se prohibe el uso para
fines personales o comerciales.

e El tiempo para la atencion del mantenimiento de areas verdes depende de la

cantidad de solicitudes que se tengan en la agenda.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES EN CALLES,
PARQUES Y JARDINES.

Responsable Actividades

Coordinador de Jardineria 1.- Recibe instrucciones del Director para
acudir a un lugar a realizar el
mantenimiento de areas verdes. Puede
ser una solicitud por oficio (autorizado
por presidencia), Mmantenimiento
ordinario o una solicitud a través de la
Coordinacion de Atencion ciudadana.

Coordinador de Jardineria 2.- Revisa los niveles de aceite y
anticongelante, revisa de forma visual el
chasis, llantas, rotulas, de la unidad.

Coordinador de Jardineria 3.- Indica a los jardineros los materiales
gue utilizaran y que deben subir a la
unidad para realizar los trabajos de
mantenimiento en areas verdes.

Auxiliares de jardineria 4.- Abordan la unidad de jardineria para
ir al lugar donde realizaran el
mantenimiento.

Coordinador de Jardineria 5.- Realizar la carga de combustible antes
de empezar la ruta de mantenimiento.
El coordinador de Jardineria 6.- Antes de empezar a trabajar coloca 2

conos de seguridad cada 10 metros atras
y delante de la unidad.

Auxiliares de jardineria 7.- Al llegar al lugar del mantenimiento,
los jardineros se colocan el chaleco de
seguridad y guantes.

Auxiliares de jardineria 8.-Bajan los materiales para realizar el
trabajo de mantenimiento.
El Coordinador de Jardineria 9.- Indica a cada jardinero la funcion que

tendra durante el mantenimiento: usar
pala, machete, desbrozadora, rastrillo,
barrer con escoba o escobdn, juntar o
subir basura con la pala cucharada.

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx @ Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.
9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

10.- Realizan en conjunto el
Auxiliares de jardineria mantenimiento del Area verde.
El Coordinador de Jardineria .- Apoya Yy supervisa que el

mantenimiento del area verde se
realice de forma organizada y segura.

El Coordinador de Jardineria 12- Toma fotos de los trabajos
realizados como evidencia.

El Coordinador de Jardineria 13.- Conduce la unidad por donde hay
residuos organicos.

Auxiliares de jardineria 14.- Cargan la basura a la camioneta.

Auxiliares de jardineria 15.-Al terminar de cargar los residuos

organicos el chofer de la unidad y una
comision de jardineros acude al
relleno sanitario a descargar la basura.

El Coordinador de Jardineria 16.-Comunica al Director o)
Coordinador General el término del
mantenimiento para recibir
instrucciones.

El Coordinador de Jardineria 17.-Registra en su bitacora lugar de
mantenimiento y actividades
realizadas. Anexo 1

El Coordinador de Jardineria 18.-Regresan y estaciona la unidad de
jardineria en el centro de trabajo.

Auxiliares de jardineria 19.-Descargan \Y% guardan las
herramientas utilizadas.

El Coordinador de Jardineria 20.- Entrega la bitacora de
Mantenimiento en areas verdes en la
oficina.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES EN CALLES,
PARQUES Y JARDINES.

Coordinador de Jardineria Auxiliar Jardinero
( INICIO )
1.- Recibe instrucciones del
Director para realizar

mantenimiento en un area verde.

\

2. Revisa niveles de aceite y
anticongelante de la unidad.

3. Indica a los auxiliares 4.- Abordan la unidad para ir
jardineros los materiales a a realizar mantenimiento.
utilizar para subirlos a la unidad.

5. Realizar la <carga de |*
combustible en lugar

autorizado.

6.- Coloca 2 conos de
seguridad cada 10 metros
atrds v delante de la unidad.

7.- Se colocan el chaleco de
seguridad y guantes.

|

1A - — . .
funcion que tendrd durante el |47 realizar el trabajo.

mantenimiento.

v

10.-Realiza mantenimiento del
Area verde.

v

f
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Coordinador de Jardineria Auxiliar Jardinero

. 1
11.- Apoya y supervisa que el

mantenimiento se realice de [*
forma organizada y segura.

!

12.- Toma fotos de los
trabajos como evidencia.

l

13.- Conducir la unidad por
donde hay residuos
organicos.

14.- Cargan la basura a la
camioneta.

15.- Acuden al relleno sanitario
16.-Comunica al Director o a descaraar la basura.

Coordinador General término \
del mantenimiento.

l

17.-Realiza bitacora de
actividades realizadas.

A

Bitacora de
actividades

\

18.-Regresan y estaciona la
unidad en el encierro.

v

20.- Entrega la bitacora de
Mantenimiento.
I

Fin
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Anotar aqui o
) Escribir el mes
el nombre DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
A iA en gque se
completo JARDINERIA ' q
+ BITACORA DE AREAS REALIZADAS realiza la

del NGMBRE'I’FIRMADELENG‘\EADU: Mﬂ-' .
encarga do FECHA LUGAR Y ACTIVIDAD INCIDENGIAS U OBsERVACIoNE]  Oitacora.
y firmar. |

Anotar

incidencias

Accidentes) u
Anotar la //v \ ( )

~ observaciones
fechaen (Faltas del
que se personal,
realiza la

retardos entre

actividad. /V' otros).

Escribir el /

lugaryla
actividad
describiendo
las acciones
realizadas.
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ADMINISTRACION DEL PANTEON MUNICIPAL
DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL
PANTEON MUNICIPAL.

23 DE DICIEMBRE DE 2021
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ADMINISTRACION DEL PANTEON MUNICIPAL
DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DEL PANTEON MUNICIPAL.

INDICE
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ADMINISTRACION DEL PANTEON MUNICIPAL
DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DEL PANTEON MUNICIPAL.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios de inhumacion, exhumacion
y re-inhumacion solicitados por la ciudadania; en instalaciones limpias, seguras y
confiables, acorde a las politicas y requerimientos de calidad que fueron establecidos por
la presente administracion.
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ADMINISTRACION DEL PANTEON MUNICIPAL
DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DEL PANTEON MUNICIPAL.

NORMAS DE OPERACION

e Observar y hacer cumplir el reglamento d e medio ambiente del Ayuntamiento
de Izdcar de Matamoros.

e Ordenar la puntual apertura y cierre del Panteén Municipal a las horas fijadas
en el reglamento de la materia.

e Llevar un estricto control de las fosas mediante la numeraciéon progresiva en las
mismasy actualizar diariamente registro de sus movimientos.

e Enlos casos de perpetuidad llevar un registro independiente y actualizado.

e Prohibir la entrada al pantedn a personas en estado de ebriedad o bajo el efecto
de drogas o enervantes.

e Cuidar que se preparen las fosas necesarias para los servicios de inhumacion.

e Proporcionar a los particulares la informacién que soliciten acerca de la situaciéon
de sus fallecidos y de las fosas respectivas.

e Mantener dentro de los panteones municipales el orden y respeto que merecen

dichos lugares.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL
PANTEON MUNICIPAL.

Responsables

Administrador del pantedén
Administrador del pantedn
Administrador del pantedn
Administrador del pantedn
Administrador del pantedén
Administrador del pantedén
Administrador del pantedén

Auxiliar ayudante del pantedn

Administrador del pantedén

Administrador del pantedn

Administrador del pantedn
Administrador del pantedén

Administrador del pantedén

Auxiliar ayudante del pantedn

Auxiliar ayudante del pantedén

Actividad

1.- Recibe documentacién de refrendos.

2.- Recibe documentacion de perpetuidades.
3.- Recibe documentacion de inhumaciones.
4.- Expide 6rdenes de pago de refrendos.

5.- Expide 6rdenes de pago de inhumaciones.
6.- Indica al personal sus actividades diarias.
7.- Ubica al personal en donde se va a inhumar
un cuerpo, para que rasquen y apoyar al
personal cuando se junta el trabajo de
sepultar a mas de 3 difuntos.

8.-Realizan mantenimiento de limpieza o
rascan y sepultan si hay inhumaciones.

9.- Ve que cada trabajador este realizando los
trabajos indicados en las areas
correspondientes.

10.- Revisa las areas del pantedn que estén
limpias de basura y escombro, si alguna area
se encuentra sucia se le ensefa al companero
donde esta sucia para que la limpie.

.- Toma evidencias fotograficas de las
actividades.

12.- Realiza oficios con informacién que
solicita la Presidencia municipal.

13.- Recibe documentacién de fiscalia para
poder inhumar cuerpos de desconocidos.

14.- Busca documentos a personas que
extraviaron la perpetuidad, o refrendo.

15.- Los companeros son los encargados de
mantener el pantedn limpio.

16.-Los trabajadores son responsables de abrir
el anfiteatro cuando llega y se entrega un
cuerpo.
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Auxiliar ayudante del pantedn 17.-Se encargan de tapar las fosas e inhumar
los cuerpos.
Auxiliar ayudante del pantedn 18.- Son los encargados de recibir los cuerpos

gue llegan al anfiteatro no habiendo hora
para ingresarlo y dar el cuerpo.

Auxiliar ayudante del pantedn 19.- Son los encargados de lavar cada uno un
tanque de agua.

Auxiliar ayudante del pantedn 20. Cubren una semana de guardia, siendo su
horario de 7:.00 am a 18 hrs.

Administrador del pantedén 21.-Se encarga de vigilar que las herramientas
estén completas al término de la jornada
laboral.

Administrador del pantedén 22.- Se encarga de enviar los reportes
mensuales al area correspondiente.

Administrador del pantedén 23.- Envia informacion para completar
informes.

Administrador del pantedn 24.- Reporta incidencias diarias al Director.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL
PANTEON MUNICIPAL

( imicio )

e

1. Recibe documentacion de
refrendos

|

2. BPecibe documentacion de
perpetuidades

+
3 RPecibe doocurmentacian de
inhuMmacioness.

.

4 - Expide ordenes de pago |i_]

]
[~ | de refrendos SOrdenes|des pago 0 | Some
-

! — - (|

S5- Expide ordenes de pago
de imnhurmaciones.

.

- Indica al personal sus
actividades diarias.

*

- Ubica al persomnal en donde S-Pesalizan mantenimisnto de
=2 wva a inhumar un cuerpo limpieza o rascan v =spultan

D - Wer que cada trabajador -
este realizando los trakbajos
indicados.

10.- Revizar las areas del
pantsaon que esten impias de
bazura v escombro.

L= |

[
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L]

T.- Toma evidencias
fotograficas de las actividades

!

12.- Bealizar oficios con
imnformacion que sclicita la
Presidencia municipal.

!

153.- Becibe documentacion de
fiscalia para poder inhummar
cusrpos de desconocidos.

.

14.- Busca documentos a
personas que extraviaron la
perpetuidad, o refrendao.

15.- Los companeros son los
encargados de mantensr |
pantedan limmpio

P

Te-Los trabajadares son
respansables de abrir el

anfiteatro.

17 -5 encargan de tapar las
foza= e inhurmar los cuserpos

!

12.- Son los encargados de
recibir los cuerpos qus
llegam al anfiteatro

.

12- Son los encargados de
lavar cada uno un tanqus

de agua
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21-5e encarga de vigilar gue
las herramientas esten

completas.

20. Cubren una semana de
guardia, siendo su horario de
700 am al8 hrs

22- Seencarga de enviar los
reportes mensuales

l

23.- Envia informacion para
completar informes

24 .- Reporta incidencias
diarias al Director.

FIM
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W=,

>

& 2 PAGO DE SERVICIOS
Anote aqui | == oliaria s e SR T -

e Anote aqui la
la fecha del !&!C hora del pago.
pago. Fona

. P Escriba aqui
Escriba aqui g 1 e numerg
el nombre del pom— - .
propietario de T N 1 = 5 i de fila y fosa.

la fosa.
| N

\ Anote el
Anote el costo del
numero de servicio
servicios gue paga
gue paga.
Escriba nombre
c.ompletoy Coloque Anote el Escriba el Escriba el
firma del (el sell costo total
L aqul el sello nombre bre del .
Administrador T nombore de del servicio
del Panteon. oficial. completoy servicio del que pagado.
firma del realiza el pago.
solicitante.
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COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS
VERDES, CAMPOS DE FUTBOL, BEISBOL, BASQUETBOL
DE LA UNIDAD DEPORTIVA.
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COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES, CAMPOS DE FUTBOL,
BEISBOL, BASQUETBOL DE LA UNIDAD DEPORTIVA.
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DE MATAMOROS

COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES, CAMPOS DE FUTBOL,
BEISBOL, BASQUETBOL DE LA UNIDAD DEPORTIVA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener los espacios verdes y campos deportivos limpios mediante la poda,
riegoy limpieza en general para beneficio de los habitantes del municipio.
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES, CAMPOS DE FUTBOL,
BEISBOL, BASQUETBOL DE LA UNIDAD DEPORTIVA.

NORMAS DE OPERACION.

e Elservicio de la unidad deportiva es gratuito.

e Paraingresar es obligatorio leer y cumplir el reglamento interno.

e Respetar el horario de entrada y salida de las instalaciones de la unidad
deportiva.

e Antes de ingresar a la pista de tartan leer el reglamento de la misma para
SU Uso.

® |3 unidad Deportiva no se hace responsable de la perdida de objetos
personales de valor.

® |a Unidad Deportiva no se hace responsable por perdidas parciales o
totales de vehiculos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES, CAMPOS
DE FUTBOL, BEISBOL, BASQUETBOL DE LA UNIDAD DEPORTIVA.

Responsable

Coordinador de la Unidad Deportiva

Coordinador de la Unidad Deportiva

Coordinador de la Unidad Deportiva

Coordinador de la Unidad Deportiva

Auxiliares de jardineria

Coordinador de la Unidad Deportiva

Auxiliares de jardineria

Coordinador de la Unidad Deportiva

Auxiliares de jardineria

Auxiliares de jardineria
Coordinador de la Unidad Deportiva
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Actividades

1.- Recibe instrucciones del Director
para realizar el mantenimiento de
areas verdes y campos deportivos.

2.- Verifica y reporta el horario de
entrada y salida de los auxiliares
macheteros.

3.- Abre la bodega de herramientas.
4- Indica a los jardineros los
materiales que utilizaran y que deben
sacar de la bodega de herramientas
para realizar los trabajos de
mantenimiento.

5- Al llegar al espacio del
mantenimiento, los jardineros se
colocan su equipo de seguridad.

6.- Indica a cada jardinero la funcién
que tendra durante el
Mmantenimiento: usar pala, machete,
desbrozadora, rastrillo, barrer con
escoba o escobdn, juntar la basura con
la pala cucha ruda.

7.- Realizan en conjunto el
mantenimiento del Area verde.

8- Apoya y supervisa que el
mantenimiento del area verde se
realice de forma organizada y segura.
9.- Conecta mangueras de sistema de
riegoy monitorea su funcionamiento.
10.-Realiza limpieza de sanitarios.

N.- Toma fotos de los trabajos
realizados como evidencia.
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Coordinador de la Unidad Deportiva 12.-Comunica al Director o)
Coordinador General el término del
Mmantenimiento para recibir

instrucciones.
Coordinador de la Unidad Deportiva 13.-Registra en su bitacora lugar de

Mmantenimiento \Y actividades
realizadas. Anexo 1
Auxiliares de jardineria 14.- Recogen la basura organica e

inorganica para colocarla en un
espacio en especifico.

Auxiliares de jardineria 15.-  Guardan las  herramientas
utilizadas.

Coordinador de la Unidad Deportiva 16.- Verifica que la herramienta este
guardada y cierra la bodega.

Coordinador de la Unidad Deportiva 17.- Reporta incidencias diarias a su
jefe inmediato.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES, CAMPOS
DE FUTBOL, BEISBOL, BASQUETBOL DE LA UNIDAD DEPORTIVA.

Coordinador de la Unidad Deportiva Auxiliar de jardineria

C weo )

v

1.- Recibe instrucciones del
Director.

2.- Verifica y reporta el
horario de entrada y salida.

v

3.- Abre la bodega de
herramientas.

v
4.- Indica a jardineros los 5.- Se colocan su equipo de
materiales que utilizaran y que seguridad.

deben sacar de |la bodega.

v

A

6.- Indica a cada jardinero la
funcion que tendra durante
el mantenimiento.

7.- Realizan en conjunto el
» | mantenimiento.

8.- Apoya y supervisa que \
el mantenimiento se
realice de forma
organizaday segura. 9.- Conecta mangueras
\ de sistema de riego y
monitorea su
funcionamiento.

|
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L]

10.-Realiza limpieza de
sanitarios.

11.- Toma fotos como
evidencia.

12.-Comunica el término del
mantenimiento para recibir
instrucciones.

'

13.-Registra en su bitacora 14.- Recogen la basura

A

actividades realizadas. [ gracqagh || O'92Nica e inorgénica.
actividades
L — l
16.- Verifica que la 15.- Guardan las
herramienta este guardada herramientas utilizadas.
y cierra la bodega.

!

17.- Reporta incidencias
diarias.

Fin
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Anotar aqui
el nombre
completo
del
encargado
y firmar.
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N

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
JARDINERIA
BITACORA DE AREAS REALIZADAS

ANEXO 1

NOMERE Y FIRMA DEL ENCARGADO:

-

MES:

=

FECHA

LUGAR Y ACTIVIDAD

INCIDENCIAS U OBSERVACIONES

Escribir el mes
en que se
realiza la
bitacora.

Anotar la
fecha en
gue se
realiza la
actividad.

Anotar
incidencias
(Accidentes) u
observaciones
(Faltas del
personal,
retardos entre
otros).

Escribir el
lugary la
actividad
describiendo
las acciones
realizadas.
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COORDINACION DE BARRENDEROS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE CALLES A TRAVES DEL
BARRIDO Y RECOLECCION DE BASURA.
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COORDINACION DE BARRENDEROS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE CALLES A TRAVES DEL
BARRIDO Y RECOLECCION DE BASURA.

INDICE
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE BARRENDEROS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE CALLES A TRAVES DEL
BARRIDO Y RECOLECCION DE BASURA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar barrido en calles principales del Centro de |la Ciudad, para tener limpio el
municipio de lzdcar de matamoros.
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE BARRENDEROS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE CALLES A TRAVES DEL
BARRIDO Y RECOLECCION DE BASURA.

NORMAS DE OPERACION.

e Elserviciode limpieza de calles a través de barrido y recoleccion de basura
a granel se realiza solo en areas especificas del centro del municipio.

e No se puede barrer espacios o recolectar basura a negocios o particulares.

e No se recolectan escombro, ramas de arboles.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE CALLES A TRAVES DEL BARRIDO
Y RECOLECCION DE BASURA.

Responsable Actividades

Coordinador de Barrenderos 1.- Abrir y cerrar la bodega centro de
trabajo de barrenderos.

Coordinador de Barrenderos 2.- Asignar areas de trabajo a
auxiliares barrenderos.

Coordinador de Barrenderos 3.- Distribuir al personal para

realizar la limpieza de las
principales calles del centro del
municipio.

Auxiliar de Barrenderos 4.- Realizar limpieza de las
principales calles del centro del
municipio (barrer, juntar basura a
granel en carrito de basura).

Auxiliar de Barrenderos 5.- Acumular los residuos sélidos
en carritos de basura.

Auxiliar de Barrenderos 6.- Ejecutar el traslado de bolsas
de basura a una camioneta
compactadora.

Auxiliar de Barrenderos 7.- Brinda el apoyo de barrido en

puntos especificos del municipio.
(Plaza de artesano, eje poniente,
entre otros).

Coordinador de Barrenderos 8.- Inspecciona que las areas de
trabajo se encuentren limpias.

Auxiliar de Barrenderos 9.- Mantener limpio centro de trabajo.
Coordinador de Barrenderos 10.- Reportar a su jefe inmediato
incidencias diarias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE CALLES A TRAVES DEL BARRIDO
Y RECOLECCION DE BASURA.

Coordinador de Barrenderos Auxiliar Barredero

oo

1.- Abrir y cerrar bodega del
centro de trabajo.

'

2. Asigna areas de trabajo.

4

3. Distribuir al personal para 4.- Realiza limpieza de las
realizar la limpieza. principales calles del centro.

v

5.- Acumula los residuos
sélidos en carritos de basura.

‘

6.- Traslado de bolsas de
basura a camioneta
compactadora.

|

7.- Brinda el apoyo de
barrido en puntos
especificos del municipio.

v

8.- Inspecciona que las areas
se encuentren limpias.

|

10.- Reporta a su jefe incidencias
diarias.

4&

9.- Mantene limpio centro
de trabajo.

v

Fin

0 Presidencia (243) 436 00 06 |l presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 s atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 CASA COLORADA, CUARTEL DE DON MARIANO MATAMOROS: Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

RECOLECCION RESIDUOS sOLIDOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL, ATENCION
Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS A
CASA HABITACION Y NEGOCIOS

23 DICIEMBRE 2021
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RECOLECCION RESIDUOS sOLIDOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
A CASA HABITACION Y NEGOCIOS

INDICE
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RECOLECCION RESIDUOS SOLIDOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
A CASA HABITACION Y NEGOCIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar la recoleccion de Residuos Sélidos a casa habitacidn y negocios en
general, a través del analisis y el trazado de rutas para mantener el municipio de
Izdcar de Matamoros limpio y saludable.

1
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RECOLECCION RESIDUOS SOLIDOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
A CASA HABITACION Y NEGOCIOS

NORMAS DE OPERACION.

e Larecoleccion a casa habitacion se realiza en las rutas o areas establecidas
a toda la poblacion.

e No se puede realizar |la recoleccion de llantas de autos y motos, ramas de
arboles, escombro o residuos industriales y materiales peligrosos.

e | a unidad de recoleccion de residuos solidos no se puede desviar de la
ruta, solo con autorizacion previa.

2
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DESCRIPCION NARRATIVA

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS A CASA HABITACION Y

NEGOCIOS.
Responsables Actividades

Auxiliar Chofer 1.- Recibe indicaciones del Director de la ruta a
realizar.

Auxiliar Chofer 2.- Revisa niveles de aceite la unidad. Revisa de
forma visual el chasis, llantas, rotulas, etc.

Auxiliar Chofer 3.- Aborda la unidad de recoleccion de residuos
solidos con el auxiliar machetero.

Auxiliar Chofer 4.- Acude a realizar la carga de combustible al lugar
autorizado antes de empezar la ruta establecida.

Auxiliar Chofer 5.- Manegja la unidad durante la ruta de trabajo
(realizar completa la recoleccion de basura).

Auxiliar Machetero 6.- Recoge residuos sélidos en la ruta establecida.

Auxiliar Machetero 7.-Recibe residuos solidos de la poblacion en
general.

Auxiliar Machetero 8.- Acomoda residuos solidos para recolectar

mas durante la ruta, aplica volteo o camioneta
recolectora.

Auxiliar Chofer 9.- Opera mecanismos de sistema hidraulico de la
caja compactadora.

Auxiliar Machetero 10.- Maneja palancas del sistema hidraulico de la
caja compactadora para compactar residuos
solidos.

Auxiliar Chofer 11.- Conduce la unidad al relleno sanitario.

Auxiliar Machetero 12.- Maneja palancas de bomba compactadora para
descargar residuos sélidos en el relleno sanitario.

Auxiliar Chofer 13.- Lleva correctamente la Bitacora de carga de
gasolina/diésel y entregarla a oficina. Anexo 1

Auxiliar Chofer 14.- Entrega al dia tickets de descarga de residuos
solidos en el relleno sanitario en oficina.

Auxiliar Chofer 15.- Envia incidencias durante o al término la ruta,
sobre percances u otros.

Auxiliar Chofer 16.- Estaciona la unidad de recoleccion de residuos

sélidos en el encierro.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS A CASA HABITACION Y
NEGOCIOS.

Auxiliar Chofer Auxiliar Machetero

INICIO

v

1.- Recibe indicaciones del
Director.

v

2.- Revisa chasis y niveles de
aceite la unidad.

v

3.- Aborda la unidad con
macheteros.

v

4.- Acude a realizar la carga de
combustible al lugar
autorizado.

v
5.- Maneja la unidad durante la _, | 6~ Recoge residuos solidos en
ruta de trabajo. la ruta.

v

7.-Recibe con amabilidad
residuos sdélidos de la
poblacion

v

9.- Opera mecanismos de 8.- Acomoda residuos solidos
sistema hidraulico. para recolectar mas.

]
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|1

10.- Maneja palancas del
sistema hidraulico.

v

11.- Conduce la unidad al relleno J
sanitario. -
| R 12.- Maneja palancas de
” | bomba compactadora para
13.- Lleva y entrega la Bitacora descargar.
de carga de gasolina/diésel. < !

Bitacora de diésel o
gasolina

14.- Entrega tickets de descarga
de residuos sélidos en oficina.

.

15.- Envia incidencias durante
o al término la ruta

'

16.- Estaciona la unidad de
recoleccién de residuos
sélidos en el encierro

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ZOCAR OE MATAMOROS, PUEBLA GOBIE‘ENO DE
Anotar la marca CONTRALORLS MUNICIPAL IZ uCAR Anotar el mes y
de |a Un|dad LITACORA DI AR DE CARGA DE GASOLINA O DIESEL . t
) DE MATAMORDS afio que reporta.
AREA: SERVICIOS POBLICOS BARCA: MDEI[LQ',’ FECHA: <4 q p
Escribir el i Escribir el
modelo de la NOMEREDELCHOFER \FECHADECARGA| PLACAS | oo | oo | CARGAS | NO.OETICKET|  FIFMA nlmero
unidad. / +— econémico de la
\ .
< unidad.
) /" -
Anotar el / / /' .
nombre / Py Anotar los litros
mililitros
completo del L / ] Y
chofer / / N cargados con
: // / \ numeros.

Escribir la / V4 N Escribir el costo
fecha de carga / \ delacar
ga con

//V

con nimero / § nimeros, pesos
en formato / N\ y centavos.
dd/mm/ aaaa. / N\
// AN Anotar el
Anotar las \ ndmero de ticket
placas que | . expedido por la
porta la unidad \ carga.
0 anotar sin \
placas si no
cuenta con Colocar firma
ellas. &REA DE SERYICINS PUBLICOS del chofer
responsable de
la unidad.
Escribir el nombre Colocar aqui el sello
completo y firma del oficial.
responsable del Area.
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GLOSARIO

Apoyo: es un material o equipo entregado al beneficiario de una convocatoria
Solicitante: productor dedicado a una actividad gque realiza una solicitud de
apoyo.

Unidad responsable: secretaria responsable de emitir convocatoria, lineamientos
y tiempos de apertura de ventanilla.

Convocatoria: documento que expiden las dependencias donde da a conocer los
tipos de apoyos que da la secretaria, marcando fechas donde presentar la
solicitud. Y los lineamientos que deben apegarse para ser candidatos a apoyos.
Apoyo: es un material o equipo entregado al beneficiario de una convocatoria.
Solicitante: productor dedicado a una actividad que realiza una solicitud de
apoyo.

Unidad responsable: secretaria responsable de emitir convocatoria, lineamientos
y tiempos de apertura de ventanilla.

Convocatoria: documento que expiden las dependencias donde da a conocer los
tipos de apoyos que da la secretaria, marcando fechas donde presentar la
solicitud. Y los lineamientos que deben apegarse para ser candidatos a apoyos.
Rizosfera: area de la raiz especificamente.

Almacigo: semillero donde se siembran diferentes plantas.

Plaga: insecto que afecta a un cultivo y provoca dano.

Enfermedad: virus u hongo que provoca una disfunciéon en la planta.

Hidrico: cantidad de agua requerida.

Vivero: espacio acondicionado para mantener la humedad, temperatura y
luminosidad para un mejor desarrollo de plantas.

ACTIVIDADES DE RIESGO AMBIENTAL. Las que puedan causar dano a los
ecosistemasy a la salud de la poblacion.

BIODIVERSIDAD. El total de la flora y la fauna silvestre, acuatica y terrestre, que
forman parte de un ecosistema permanente en el territorio del Municipio y que
se desarrollan libremente, incluyendo sus poblaciones menores que se
encuentran bajo el control del hombre, asi como los animales domésticos que
por abandono se tornen salvajes y por ello, sean susceptibles de captura y
apropiacion.

COMPETENCIA. La atribucion de la autoridad para determinar su capacidad de
conocimiento por cuanto hace a la materiay a la cuantia.

CONTAMINACION. Es la presencia en el ambiente de uno o mas elementos
contaminantes, o cualquier combinaciéon de ellos, que produzcan efectos nocivos
alasalud, a la poblacion, a la floray fauna; que degrade la calidad de la atmosfera,
del agua, del suelo o de los bienes y recursos naturales del Municipio.
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CONTAMINANTE. Es toda materia o energia en cualquiera de sus estados fisicos,
guimicos, bioldgicos o formas, que al incorporarse o actuar en la atmadsfera, agua,
suelo, flora, fauna o cualquier elemento natural, altere o modifique su
composicion y condicion natural.

CONTINGENCIA AMBIENTAL. La situacion de riesgo derivada de actividades
humanas o fendmenos naturales que pueden poner en peligro la integridad de
UNo O varios ecosistemas.

DECIBELES (dB). Es la unidad relativa empleada en acustica que mide el nivel
sonoro (nivel de presién acustica), emitido por una fuente fija o movil al ambiente.
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE. Unidad operativa u érgano administrativo
municipal, encargado de ejecutar y coordinar las acciones de proteccion
ambiental en el Municipio.

DESEQUILIBRIO ECOLOGICO. La alteraciéon de las relaciones de
interdependencia entre los elementos naturales que conforman el ambiente,
gue afecta negativamente la existencia, transformacion y desarrollo del hombre
y demas seres.

DESEQUILIBRIO AMBIENTAL. Afectacion de caracter negativo en la calidad del
ambiente, en su conjunto o de los elementos que lo integran; la disminucion de
la diversidad bidtica; asi como la alteracion de los procesos naturales en los
sistemas ecoldgicos.

DETERIORO AMBIENTAL. Afectacion de caracter negativo en la calidad del
ambiente, en su conjunto o de los procesos naturales en los sistemas ecoldgicos.
FUENTE FIJA. Es toda instalacion establecida en un solo lugar, que tenga como
finalidad desarrollar operaciones o procesos industriales, mercantiles de servicios
o actividades que generen o puedan generar emisiones contaminantes.
FUENTE MOVIL DE CONTAMINACION ATMOSFERICA. Son los vehiculos de
propulsion automotriz, asi como equipos y maguinaria no fijos, con motores de
combustion o similares que con motivo de su operacion, generen o puedan
generar emisiones contaminantes a la atmaosfera.

JURISDICCION. La facultad que tiene la autoridad para aplicar normas sustantivas
e instrumentales en el territorio del Municipio.

LEY GENERAL. La Ley General de Equilibrio Ecolégicoy la Proteccion al Ambiente.
LEY ESTATAL. Ley de Proteccion al Ambiente y al Equilibrio ecolégico del Estado
de Puebla.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (NOM). Para los efectos de este Reglamento, se
entiende por Norma Oficial Mexicana, el conjunto de reglas cientificas o
tecnologicas emitidas por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y la Comision Nacional de Agua, que establezcan los requisitos,
especificaciones, condiciones, procedimientos, parametros y limites permisibles
gue deberan observarse en el desarrollo de actividades o uso y destino de bienes
gue causen o puedan causar desequilibrio ecolégico o dafio al ambiente y demas
gue uniformen principios, criterios, politicas y estrategias en la materia. Las
normas oficiales mexicanas determinaran los parametros dentro de los cuales se
garanticen las condiciones necesarias para el bienestar de la poblacién y para
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asegurar la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion
del ambiente.
PROFEPA. Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
PROTECCION AMBIENTAL. Es el conjunto de politicas y medidas para mejorar el
ambiente, prevenir y controlar su deterioro.
RECURSO NATURAL. Es el elemento natural susceptible de ser aprovechado en
beneficio del hombre.
RESIDUO. Es el material generado en los procesos de extraccion, beneficio,
transformacion, produccién, consumo, utilizacion, control o tratamiento cuya
calidad no permite usarlo nuevamente en el proceso que lo genero.
RESIDUOS PELIGROSOS. Son aquellos residuos en cualquier estado fisico que por
SuUs caracteristicas corrosivas, toxicas, venenosas, reactivas, explosivas,
inflamables, bioldgicas, infecciosas, irritantes o cualquier otra forma que pudiera
representar peligro al ambiente, la salud publica o los ecosistemas, si es que no
son sometidos a los métodos adecuados de control.
VERIFICACION. Es la medicion de las emisiones de ruido, gases, particulas sélidas
o liquidas en la atmdsfera, el agua o el suelo.

Proyecto Simple. Es la elaboracion de un documento que permita llevar a cabo
objetivos y metas en base a ciertas necesidades identificadas; su planificacion,
numero de tareas y actores involucrados no demanda mucha complejidad, su
tiempo de realizacion suele ser corto. Un proyecto simple puede ser un apartado
o un tema de un proyecto complejo.

Pre-propuesta. Es un escrito que conjunta los elementos basicos de un proyecto
a nivel técnico, social, legal, financiero y, particularmente para este manual, los
elementos ambientales; para poder tomar decisiones de su realizacion.
Proyecto Complejo. Es el documento que reune todos los apartados y aspectos
de un proyecto, por su mayor planificacion, niUmero de tareas, sus dimensiones y
el nuUmero de actores involucrados se considera de nivel complejo, su tiempo de
realizacion es mayor al de un proyecto simple. Para elabora el proyecto complejo
es necesario tener previamente la pre-propuesta respectiva.

Reducir. Disminuir, aminorar las cantidades a consumir, producir o distribuir.
Reusar. Usar algun producto varias veces para el mismo propdsito o bien buscar
nuevas formas de uso del mismo.

Reciclar. Algun producto o material puede ser insertado en un nuevo de ciclo de
produccion, es decir, que sirva como materia prima para fabricar el mismo
producto o bien otro.

Agenda ambiental 2030. La Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible es una
hoja de ruta para erradicar la pobreza, proteger al planeta y asegurar la
prosperidad para todos sin comprometer los recursos para las futuras
generaciones. Consta de 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible, con metas
especificas, que constituyen una agenda integral y multisectorial.
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Revista indexada. Es una publicacion periddica de investigacion que denota alta
calidad y ha sido listada en alguna base de datos, indice o repertorio de consulta
mundial.
Concebir. Imaginar una representacion esquematica o conjuntar ideas
interrelacionadas en la mente en base a un todo.
Bienes inmuebles: masculino. Plural. Derecho. Tierras, edificios, caminos,
construcciones y minas, junto con los adornos o artefactos incorporados, asi
como los derechos a los cuales atribuye la ley esta consideracion.
Refacciones: femenino. Honduras. Y México. Recambio (I pieza para sustituir a
otra igual).
Luminaria: femenino. LaAmpara, aparato para alumbrar.
H. Honorable.
Residuos sélidos: Los Residuos Sdlidos, constituyen aquellos materiales
desechados tras su vida util, y que por lo general por si solos carecen de
valor econdmico. Se componen principalmente de desechos procedentes
de materiales utilizados en la fabricacion, transformacién o utilizacion de
bienes de consumo.
Machetero: México, Persona que vigila y ayuda en la carga de un camion.
Atribuciones: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada
parte de una organizacidn publica o privada segun las normas que las
ordenen.
Bitacora: La bitacora de trabajo es un cuaderno en el cual las personas realizan
anotaciones, bocetos o registros de datos importantes o de interés en el
desarrollo de un trabajo o proyecto.
Refacciones: pieza para sustituir a otra igual.
Incandescente: adj. Dicho generalmente de un metal: Enrojecido o blanqgueado
por la acciéon del calor.
Foco incandescente: Se denomina lampara incandescente, bombilla, lamparita o
bombita de luz al dispositivo que produce luz mediante el calentamiento
por Efecto Joule de un filamento metalico, hasta ponerlo al rojo blanco, mediante
el paso de corriente eléctrica.
Voltios: m. Fisica. Unidad de potencial eléctricoy fuerza electromotriz equivalente
a la diferencia de potencial eléctrico que hay entre dos puntos de un hilo
conductor, que transporta una corriente constante de 1 amperio, cuando la
potencia disipada entre estos puntos es de 1 vatio. (Simbolo. V).
Watts: masculino. Electricidad. Vatio.
Tartan. El "tartan", mezcla de hules y resinas, es el material sintético con el que se
comienzan a construir pistas de atletismo en todo el mundo.
Desbrozadora. La desbrozadora, desmalezadora, orilladora, mosco, guira o
motoguadana es una herramienta maquina utilizada en jardineria para cortar las
malas hierbas a ras de suelo y para repasar los lugares a los que un cortacésped
no puede llegar, como las esquinas y los bordes.
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Organica. Adjetivo. Quimica. Dicho de una sustancia: Que tiene como
componente el carbono y que forma parte de los seres vivos.

Inorganica. Adjetivo. Quimica. Dicho de una sustancia: Que no tiene como
componente el carbono.

Balastros: Un balastro es un dispositivo que sirve para mantener un flujo corriente
estable en tubos fluorescentes, |dmparas PLy otras |lamparas de descarga de gas.
Un balasto crea un pico de tension con el fin de hacer que la lampara funcione.
También se asegura de limitar la corriente que pasa a través de él.

Fotocelda: Una fotocelda es un dispositivo electrénico que es capaz de producir
una pequefa cantidad de corriente eléctrica al ser expuesta a la luz.

Relleno sanitario

El relleno sanitario es un método disefado para la disposicion final de la basura.
Este método consiste en depositar en el suelo los desechos sélidos, los cuales se
esparcen y compactan reduciéndolos al menor volumen posible para que asi
ocupen un area pequefa. Luego se cubren con una capa de tierra y se
compactan nuevamente al terminar el dia.

Inhumacién: accion de depositar un cadaver en una fosa o gaveta, determinada
por un familiar del finado.

Titulo de propiedad: documento oficial expedido por la subdireccion que
contiene el derecho de uso de una fosa, gaveta o nicho.

Fosa: espacio vacio en un lote existente en un lote de terreno de un pantedn
horizontal, destinado a la inhumacién de cadaveres humanos.

Propiedad: fosa, gaveta o nicho adquirido con derechos de uso por una persona
cuyos datos se encuentran asentados en los registros de la Administracion de
Pantedn.

Adquirir en propiedad: compra de una propiedad ofertada por el municipio
dentro de algun pantedn, a cambio de una cantidad de dinero previamente
establecidaenlaleydeingresosdel municipio de azucar de matamoros
gue se encuentra en vigente.

Basura a granel:

Basura. Se denomina basura a cualquier desperdicio o desecho, residuo o
material no deseado o inservible.

Granel: es un conjunto de bienes o materiales que se transportan sin
empaquetar, ni embalar, en grandes cantidades.

Camioneta compactadora:

Camioneta: Vehiculo automovil menor que el camidn que sirve para el transporte
de mercancias.
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Un compactador de residuos o compactadora de residuos es una potente
maqguina cuya funcion principal es comprimir el residuo que entra haciéndolo
mas pequeno y permitiendo la entrada de mas cantidad de residuo.

Escombro: Conjunto de cascotes y desechos que resultan del derribo de
un edificio o de una obra de albanileria.

Chasis: Armazdén que sostiene el motor y la carroceria de un vehiculo.

Relleno sanitario: El relleno sanitario es un método disefiado para la disposicion
final de la basura.

Este método consiste en depositar en el suelo los desechos solidos, los cuales se
esparcen y compactan reduciéndolos al menor volumen posible para que asi
ocupen un area pequefa. Luego se cubren con una capa de tierra y se
compactan nuevamente al terminar el dia.

Rotulas: Pieza que une otras dos y permite que se muevan.

"la rétula de un brazo mecanico".

Encierro: Lugar donde se encierra, aparta o retira una persona o cosa.
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

Jesus Silva Saavedra

Coordinador de Desarrollo Rural.

Leandro Escalona Cobos

Auxiliar administrativo.

Modesto Guerrero Flores

Auxiliar de desarrollo rural.

Juan Reyes Ramirez Avila.

Auxiliar de desarrollo rural.

C. David Navarrete Rosas

Director de Medio Ambiente.

C. Jorge David Narcia Sdnchez

Auxiliar de la Direccion de Medio Ambiente.
DR. Claudio R. Cadena Amaro,

Director de Proyectos Especiales Ambientales.
Francisco Luciano Méndez Cruz

Director de Servicios Publicos.

Mariano Gastén Fortoso Vargas
Coordinador General.

Miguel Angel Antonio Hernandez
Supervisor General.

JesUs Emmanuel Reyes Méndez

Coordinador de Alumbrado Publico.
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Luis Cuautle Cuautle

Asistente del Director.

Williams Leal Mendoza
Administrador Del Pantedn Municipal.
José Acosta Rojano.

Coordinador de la Unidad Deportiva.
Juan Julidn Orea Morales
Coordinador de Barrenderos.
Facundo Cortesano Marin

Coordinador de Jardineria.
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