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Introduccion

El presente manual de Organizaciéon y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Ecologia y Limpia Publica, con el
objetivo de integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha Direccion.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal

. Cadigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtla.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actie en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad

que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica.
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Oficina de la direccion de Ecologia | No. de
y Limpia. Plazas
Director de Ecologia y Limpia 1
Analista Administrativo de Regidor 1
de Ecologia y Medio ambiente

Organigrama General de la Direcciéon de Ecologia y

L4 L]
lepla' Direccién de Ecol Publica
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebila
Administracion 2021-2024
|
C. Evelio N;vanc Lara
i | ntucional
~ Contraloria Municipal
S — Organo Interno de Control
Direccion de Ecologia y Limpia
Publica
i ] ] i
Analista Intendente intendernte intendente Intendente
| | | ]
Cobrador de bafios CAPZA Intendente Intendente Intendente Iintendente
1 ] !
Chofer Intendente intendente Intendente intendente
[ ] ]
Chofer intendente Intendente intendente Intendente
L | |
Chofer intendente Intendente intendente Intendente
] |
Chofer Intendente intendente intendente intendente
] 1
Chéfer Intendente intendente Intendente intendente
1 1 ]
intendente intendente intendente intendente
|

u
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Organigrama de la oficina de la Direccién de Ecologia y
Limpia.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Presidente Municipal Constitucional
Contraloria Municipal

I Organo Interno de Control
Direccion de Ecologia y Limpia

Publica

Objetivo General.

Toma de acciones para la proteccion, preservacion y cuidado de los recursos naturales de
nuestro municipio, impuisando el desarrolio sustentable dentro de nuestra sociedad.

Descripcion del director de Ecologia y Limpia.

Nombre del Puesto Director de Ecologia y Limpia.

Nombre de la Dependencia Direccion de Ecologia y Limpia.

Area de adscripcion Direccién de Ecologia y Limpia

A quiéen reporta Direccién de Ecologia y Limpia
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A quién supervisa N/A

Especificaciones del director de Ecologia y Limpia.

Escolaridad Sexo indistinto, educacion media superior o licenciatura.

Experiencia en el area, redaccion, desarrollo organizacional,

Conocimientos o e e
Creacion de proyectos y administracion.

Relaciones interpersonales, solucién de problemas,

Habilidades comunicacion efectiva, toma de decisiones y proactividad.

Descripcion especifica de funciones.

* Ejercer la debida inspeccidn y vigilancia, en el area a su cargo;
 Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite;

* Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio;

« Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento;

» Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

« Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones;, a"iog dive!sos
titulares de la Administraciéon Publica Municipal, quienes estan obligados ‘& propoE
todos los datos e informes que se les pidieren en un termino no mayor &€ Ves
habiles;

» Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en as
promover todo io que crean conveniente al buen servicio publico;

« Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite;
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* Desarrollar todas las actividades correspondientes al area que el ayuntamiento
encomiende;

» Asistir de forma responsable y puntual a los actos civicos-sociales; y

« Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

Organigrama de la Oficina de analista de director de
Ecologia y Limpia.

Direccion de Ecologia y Limpia Publica

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Direccion de Ecologia y Limpia

Publica

|

Analista

Objetivo General.

Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por el regidor.
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y Limpia Publica.

Descripcion del puesto de la oficina de Analista
Administrativo de Regiduria de Ecologia y Limpia.

Nombre del Puesto

Analista Administrativo de
Ecologia y Limpia.

Nombre de la Dependencia*-/ | Direccion de Ecologia y Limpia.

Area de adscripcion

Direccion de Ecologia y Limpia

A quién reporta

Direccién de Ecologia y Limpia

A quién supervisa

N/A

Especificaciones de la Oficina de Analista Administrativo
de Regiduria de Ecologia y Limpia.

Escolaridad

Sexo indistinto, educacién media superior o licenciatura.

Conocimientos

Manejo y conocimiento en TICS, manejo de programas de
computo.

Habilidades

Creatividad, Facilidad de palabra, Relaciones interpersonales,
solucion de problemas, iniciativa, comunicacion efectiva,
Disponibilidad de tiempo.

Descripciéon Especifica de Funciones.

» Emitir oficios

* Reciben solicitudes

» Elaboracion de oficios referente a peticiones y solicitudes.
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» Las solicitudes que aplican con lo requerido, se pasa el aviso al area de comandancia y
con registro civil.

* Inspecciones presenciales en el area requerida para verificar si la informacion es veridica.
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Notificaciones.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: NOTIFICACIONES

AREA: DIRECCION DE ECOLOGIA Y LIMPIA

Costo: Gratuito

Horario de atencidn: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD ! RESPONSABLE | DESCRIPCION DE
|

DOCUMENTOS TIEMPO DE

| TANTOS
3 RESPUESTA

: ACTIVIDADES

* - SOLICITUD DE

Se recibe la solicitud para -COPIA DE INE 2 de cada Al momento si
aprovechamiento doméstico de un
AUXILIAR 4rbol presentada por un ciudadano y COPIA DE LAESCRITURA  uno de los traen la
ADMINISTRATIVO DE se verifica que tenga los documentos DEL PREDIO documentos  documentacion
1 DIRECTOR DE que se requieren para este tramite. - SOLICITUD DE requerida.
ECOLOGIAY LIMPIA APROVECHAMIENTO
Fotografias
El auxiliar administrativo, entrega al COPIA DE INE 2enoriginal Al momento si
DIRECTOR DE director de ecologia para que analice
ECOLOGIAY LIMPIA la solicitud, si se encuentra completa, COPIA DE LA ESCRITURA traen la
da fa instruccion al auxiliar DEL PREDIO documentacion
administrativo de ecologia de realizar .
una visita de supervision al predio. - SOLICITUD DE Pequeriia.
APROVECHAMIENTO
-FOTOGRAFIAS
DIRECTOR DE Se realiza una supervision en el
ECOLOGIA Y LIMPIAY  predio.
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
DIRECTOR
¢ Pasa la supervision?
Si: Pasa al numeral 6
No: Pasa al numeral 5
Se notifica al solicitante, si existiera COPIA DE INE
DIRECTOR DE alguna observapi{m y se solif:itan los -COPIA DE LA ESCRI'Hrﬂ = —
ECOLOGIAY LIMPIA documentos originales. Repite paso ~ ~~ © T T TS
2. DEL PREDIO
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DIRECTOR DE
ECOLOGIAY LIMPIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA
REGIDURIA DE
ECOLOGIA Y LIMPIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA
REGIDURIA DE
ECOLOGIA Y LIMPIA
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Se aprueba la solicitud del usuario, se SOLICITUD 2 en original y
firma y sella. .
copia
Se entrega al solicitante el permiso con -PERMISO DE 2 en original
una vigencia de 8 dias naturales para =~ APROVECHAMIENTO
el aprovechamiento. DOMESTICO DE UN ARBOL
Se archiva copia correspondiente en EXPEDIENTE 1 en copia

el expediente.

FIN

Respuesta
inmediata
Respuesta
inmediata

13
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Diagrama de Flujo.

Recibir I3 soiciud de permiss de
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SN e T
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\ Fa

|
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Solicitud para reforestacion.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: SOLICITUD PARA REFORESTACION

AREA: DIRECCION DE ECOLOGIA Y LIMPIA

Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m

ACTIVIDAD‘F RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ' DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

ACTIVIDADES | ‘ RESPUESTA

Se recibe una solicitud para la SOLICITUD Original y
AUXILIAR obtencién de plantas para PROFEPA, copia Al
ADMINISTRATIVO reforestacion de una zona SERMANAT Y momento
1 DE DIRECTOR DE  determinada, y se remite al director ~~ SECRETARIA DE
ECOLOGIA Y de ecologia para que de las MEDIO AMBIENTE
LIMPIA indicaciones pertinentes. (APOYO

)

Si cumple con los requerimientos
DIRECTORDE  para realizar la supervision, se
ECOLOGIAY aprueba y la regidora de ecologia
2 LIMPIA y medio ambiente realizara una
visita de supervision al lugar en

donde se llevara a cabo la

reforestacion.
Supervisa el lugar donde se AVAL DEL DUENO
DIRECTOR DE  reforestard para verificar que DE LA
3 ECOLOGIAY  cumpla con los requisitos. PROPIEDAD.

LIMPIA
¢Se cumplen los requisitos?
4 Si: Pasa al numeral 6
No: Pasa al numeral 5

DIRECTOR DE Se les hace la invitacion para que

5 ECOLOGIAY  puedan tomar o producir el tipo de
LIMPIA planta
DIRECTOR DE Se autoriza la entrega de las aso W mow g 1mes
6 ECOLOGIAY  plantas. FOTEDTIINTE
LIMPIA I; el ()
DIRECTORDE  Se realiza la entrega de las plantas EVIDENCIA !] i ]
7 ECOLOGIA Y  durante la época de cultivo. FOTOGRAFIA L i
LIMPIA Se asiste a plantar ‘ & [
AUXILIAR Se gestiona una capacitacién ante OFICIO \! ! mes
ADMINISTRATIVO CONAFOR para que asigne i

Plaza de la Constitucién S/N Col. Centra, Zacapcaxt!a Puebla | C.P. 73680 1233 31104 60| Zacapoaxtla’ ob
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DEL DIRECTOR  personal capacitado o con el
DE ECOLOGIAY  Tecnolégico de Zacapoaxtia.
LIMPIA
Realiza la capacitacion con el
TECNICO DE objetivo que sea aprovechada en
ECOLOGIAY tiempo y forma.
LIMPIA

Supervisa que se realice el buen

DIRECTOR DE manejo de la planta para continuar

ECOLOGIAY  con el seguimiento de capacitacion

LIMPIAY con el técnico, en caso contrario se

AUXILIAR le invita al solicitante seguir las

ADMINISTRATIVO indicaciones realizadas por el

DE DIRECTOR DE  técnico.
ECOLOGIA

Fin del proceso

FIN

Oficio para poder  Original y

entrar a la
capacitacion

copia

16
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Diagrama de Flujo.
’ 3\
INICIO )
._\\h /"

Recibir solictud de cbiencién de plantas
para reforestacicn.

l Solicitud l"

se aprueba y la regidora de ecologia y
medio ambiente realizard una visita

'

Supervisa el lugar donde se reforestard

G
///' \\- No
7 \\
7 Seaumdle " Se les hace la invitacion para que puedan fomar
\ re::';:?oss? /}.__, o produdr el tipo de plania
\,\\ s
4 '
Si ™ Y

Se autoriza la entrega de las plantas

'

Se realiza Iz enfrega de las plantas durante la
época de cultvo

Evidencia

Plaza de Ia Constitucidn S/N Col. Certtro Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 1233 311 04 60| Zacapdaxtla’gob
> % < » >
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Se gestiona una capadtaddn ante CONAFOR
para que asigne personal

'

Oficio I

Realiza la capadtadon con el objefive que sea
aprovechada en tiempo y forma

'

Cicio ]—

Supervisa que se realice el buen manejo de la
planta para continuar con el sequimiento

7

& FIN

\\
J




A Manusl e Orgarizacitn Clave MZAC2124/MOP/ECLIP-017
iﬁ » ACAPOAX]]A y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
YUNT: i "
@ {Vive L grandesa! e paal | Aprobacen | 20 de dicembre de 2021
Revision 1

Manejo y recoleccién de basura.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: MANEJO Y RECOLECCION DE BASURA
AREA: DIRECCION DE ECOLOGIA Y LIMPIA
Costo: Gratuito
Horario de atencion al pablico: De lunes a viernes de 9:00 am a 04:00 pm
Horario Laboral: De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS & TIEMPO DE
' | RESPUESTA

1 AUXILIAR Se recibe una solicitud por parte de los ~ SOLICITUD.  Original y
ADMINISTRATIVA  ysuarios afectados o interesados enuna  FOTOGRAFIAS ~ copia

Dé%ﬁ%gazs zona determinada (para contenedores),
LIMPIA para el tema de manejo y recoleccion de

basura.
DIRECTORDE  El director de ecologia analiza la solicitud
ECOLOGIA Y  con el apoyo del coordinador limpia

LIMPIA'Y bli
2 coorDiNADOR DE  PUPIIC2:
LIMPIA PUBLICA
Se programa una verificacion si Inmediata

DIRECTORDE  determinado punto de donde proviene la
ECOLOGIA Y gpjicitud, cuenta o no con el servicio de

3 COOFIQ-:)'I‘NPAI?JgR DE recoleccion de residuos s(?lidos, la
LIMPIA PUBLICA factibilidad de extender el servicio hasta
esa zona, los beneficiarios directos, los
riesgos sanitarios y el grado de
contaminacion que este genera.
AUXILIAR Se traza la ruta para recolectar los
ADMINISTRATIVA  residuos solidos que estan generando
4 DELA DIRECCION  contaminacion en un determinado espacio

DE Ecl%"flfi“ Y yse hace lainvitacion a la ciudadania para
L que entregue la basura generada en sus
hogares al camion recolector.

5 AUXILIAR  La basura organica se le da uso y se le

ADMINISTRATIVA  entr redio. (Inmediata
DE LA DIRECCION s prech.l )
DE ——
ECOLOGIA Y : TP
LIMPIA

6 CHOFER DE Se realiza el recorrido del camion.
CAMION

Fin del proceso
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Se recbe una soligtud por parie de fos usuarios

afeciados o interesados

'

Solicitud I’

La regidora de ecologia analiza Iz soligtud con el
apoyo del coordinador limpia publica

:

Se programa una verificadion si determinado
punio de donde proviene la soligiud

L

Se traza la ruta para recoledtar los residuos
sofidos que estan generando confaminadon

La basura organica se le da uso y se le entrega al
predio

l

Se realiza el recorrido del camion.
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Evitar los basureros clandestinos.

Costo: Gratuito

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: EVITAR LOS BASUREROS CLANDESTINOS

Horario de atencion al pablico: De lunes a viemes de 9:00 am a 04:00 pm
Horario Laboral: De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

ACTIVIDAD |

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE

AREA: DIRECCION DE ECOLOGIA Y LIMPIA

. DOCUMENTOS | TANTOS TIEMPO DE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION

DE
ECOLOGIA Y
LIMPIA
DIRECTOR DE
ECOLOGIA Y LIMPIA
Y COORDINADOR
DE
LIMPIA PUBLICA
DIRECTOR DE
ECOLOGIA Y LIMPIA
Y COORDINADOR
DE
LIMPIA PUBLICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION
DE
ECOLOGIA Y LIMPIA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION
DE
ECOLOGIA Y LIMPIA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION
DE ECOLOGIA Y
LIMPIA

Diagrama de Flujo.

ACTIVIDADES
Recibir la solicitud de la persona
interesada o afectada, o en su
defecto se reciben llamadas
anonimas sobre algun reporte.

Se hace la verificacion personal
sobre la solicitud o la llamada
telefonica sobre el fugar afectado.

¢la solicitud es veridica?
Si: Pasar el numeral 5.
No: Pasa al numeral 4.

Se hacen las senalaciones
correspondientes

Se reciben de tesoreria las lonas,
laminas rotuladas para citar al
interesado o afectado en el lugar
del incidente.

Se reune la regidora con el
interesado o afectado en el lugar
del incidente para hacer entrega de
las lonas, laminas rotuladas y
colocarlas en su lugar

correspondiente.

SOLICITUD Original
EVIDENCIAS y copia

(FOTOGRAFIAS)
REQUISICION  Original
y Acuse

EVIDENCIAS™* =~ ° ==

Al momento

Medio afo
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Reabir la sclictud de la persona interesada o
afectada

l Solicitud [

Se hace I3 verificadon personal sobre 13 sofictud

/' \\ No
7 iLa solciud
< &s vendica’ > —_—
™

Se redben de tesorena las lonas, laminas
rotuladas para otar al interesado o afedado

Se hacen las sefaladones comespondienies

l Reguisicon
l._..__.._.-—"‘-"-_‘

Se redne la regidora con el interesado o afediado
para hacer enfrega




