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’ SUSTENTABLE.

1. PRESENTACION

La administracién Publica Municipal es un instrumento que a través de la
realizacidn de sus objetivos, planes y programas, crea acciones y resultados
concretos, orientados a responder a las expectativas de la sociedad. Por ello, es
indispensable que ¢i aparato publico cuente con los mecanismos administrativos que
apoyen, aseguren Yy agilicen el cumplimiento de los actos del gobierno municipal.

Para lograr un mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios
_ publicos, es necesario que la administracion publica cree ¢ implemente mejoras en su
organizacion, sistemas de trabajo y procedimientos de atencion publica, afectados de

hacerlo congrue con las ci del entorno social y la disposicion de los
recursos.

El Manua!l General de Organizacion dé la Direccion de Proteccion Ambiental
y Desarrollo Sustentable, tiene como finalidad brindar la informacién ordenada y
sistemitica respecto a su estructura, constituyendo un instrumento bésico para su
consulta ¢ informacién al piablico. En este sentido se busca establecer mecanismos
que nos permitan atender de manera eficiente la situacién ambiental del municipio.

El presente manual es un documento que pehnitin'i aplicar las funciones de
cada drea, esi mismo conocer sus responsabilidades, mejorando con esto la
productividad y calidad de las actividades encomendadas y sus funciones, su

cacién  se  fund en los articulos 27, 29 fraccion -1, XXI,
XXILXXV, XXX XXX VI, XXXIX, 53 fraccién X, 73 fraccién XV, 84 fraccion
VHLXXV XXVLXXVILXX VI, XXIX, 94 fraccién I-XXI, de la Ley Orgénica de
fos municipios del Estado de Tabasco.

I1.- ANTECEDENTES

El ambito municipal, se publica en el Periddico Oficial el 3 de Diciembre de
2003, la Ley Orgénica de los Municipios, mediante el decreto 246, la cual contiene
las modificaciones propuestas por la Quincuagésima Séptima Legislatura del
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Tabasco, conforme a las

facultades que le confiere el articulo 36 fracciones I, XVI, XXVIII' Y XXXIX de la

Constitucién  Politica de nuestra Entidad Federativa, para expedir, reformar,

adicionar, derogar y abrogar leyes y decretos, para la mejor administracién del
Estado.

Con la publicacién de esta nueva Ley Organica de los Municipios, el 25 de
octubre de 2008, se adiciona un capitulo donde se fundamenta las funciones de la
Direccion de Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable, con el objeto de
formular, conducir, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo sustentable
municipal. En este contexto el 1 de enero de 2009, se crea en la administracién
municipal la Direccidn de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable como una
direccion para atender la situacién ambiental en el dmbito municipal, aplicando los
instrumentos de fa Polilica ambiental, coadyuvando con los gobiemos y con los

sectores social y privado.

Ante este hecho surge la necesidad de crear un Manual General de

Organizacion que permita establecer la estructura intemna y las funciones que deben
desarrollarse para responder. con eficiencia, transparencia y orden, mediante la
realizacién de acciones encaminadas a garantizar el buen uso de recursos publicos y

la atencidn efectiva de las demandas ciudadana.

L MARCO JURIDICO

MARCO JURIDICO QUE NORMA LA ACTUACION DE LA DIRECCION
DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

o Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

* Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco.
¢ Ley de Fiscalizacion Superior de Estado de Tabasco.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

e Ley de Desarrollo Forestal Sustentable.

e Ley Estatal Forestal.

* Ley General de Vida Silvesgre.

o Ley de Ordenamiento Ecolégico.

e Ley Federal en Derecho en Materia de Agua.

o Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

« Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable.

o Ley de Aguas Nacionales.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

+ Reglamentos en materia ambiental.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

« Reglamento Interno para el Desarrollo Sustentable.

¢ Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

* Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de
Servicios del Ayuntamiento de Tacotalpa.

e Reglamento de la ley de Transparencia y Acceso a la informacién del Estado
de Tabasco.

¢ Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Tacotalpa
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IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES

La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable busca
formular, conducir y evaluar los instrumentos de la Politica Ambiental, aplicando las
herramientas de la gestion ambiental para promover el manejo, proteccién y
conservacién de los recursos naturales def municipio.

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de Proteccién
Ambiental y Desarrollo Sustentable se encuentran establecidas en las siguientes leyes
y reglamentos:

Constitucidn Politica de los estados Unidos Mexicanos: articulo 27
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente: articulo 8°
fraccién XIV y XVL

Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco: articulo 9° fraccién I al XVI,

Art. 69 fraccion T al IV, Art. 71 fraccién [ al VI, Art. 85, Art. 90, Art. 106, Art. 113,
Art. 116,

Ley de la Responsabilidad Civil por Daiio y Deterioro Ambiental del Estado de
" Tabasco. Art. 1°al 23°.

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccién de Proteccién Ambiental y
Desarrollo Sustentable se encuentran establecidas en la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco capitulo adicionado en el SUP J al P.O. 6901 de
fecha 25 de octubre de 2008, capitulo XV TER, articulo 94, fraccién
LILULIV, VL VILVILIX, X, XL XIL XL XIV, XV, XVEXVILXVILXIX, XX, XX

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
V. MISION Y VISION
MISION:

Promover la conservacion, proteccion, aprovechamiento y manejo sustentable
de los recursos naturales, fomentando y concertando la participacién social en las
acciones de la instrumentacion de la gestién wnbiental municipal.

VISION:

Ser una Direccion que de respuestas a la atencion de la problematica ambiental
y propicie la participacion ciudadana, para brindar altemativas que permitan la
proteccién, conservacién, manejo y aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0 Director de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.
1.0.1 Secretaria. ’

1.1 Area Administrativa
I.1.1 Auxiliar.

1.2 Coordinador

1.3 Area de Gestion y politica Ambiental.
1.3.1 Area de Educaciéon Ambiental.
1.3.2 Area de Normatividad Ambiental.

1.3.2.1 Servicio de Limpia.
1.3.2.2 Areas Verdes

1.4 Area de Recursos Naturales.
1.4.1 Vivero

VIL ORGANIGRAMA

Proteccién Ambiental y Desarvollo
Sustentahle Municipal

e e
1

Coordinador

—

Gestion y Politica Amhiental

L Recursos Naturales ]

Servicio de Himpia J

Areas verde J

VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES

1.0 DIRECTOR DE DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE.

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos para la instrumentacién de la politica ambiental
como estrategia para la proteccién, conservacién, aprovechamiento y manejo de los
recursos naturales, aplicando las disposiciones juridicas en la materia para la
formulacién, conduccidn y evaluacidn de la proteccion ambiental y de desarrollo
sustentable municipal. ’

FUNCIONES:

1.- Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de
desarrolio sustentable icipal debiendo p r al ayuntamiento un Programa
Municipal en la materia, en el que se procure la promocién, cuidado y conservacion
de las riquézas naturales del municipio.

IL.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de Proteccién
Ambiental de Estado de Tabasco, ¢l Bando de policia y Gobierno y reglamentos
emitidos por la autoridad Municipal, en el &mbito de su competencia.

TiI.- Conyugar con los érdenes de Gobiemo Federal y Estatal, asi como con los
sectores sociales y privados, en la realizacion conj y dinada de acciones de
proteccidon y acion ambiental e instr , regular y remover la utilizacion
de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso
de los recursos naturales del municipio.

IV.- Ejercer por delegacion del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones
que en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales,
contengan los convenios firmados entre el Presidente Municipal y la Administracién
Publica y Federal. :
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V.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la
contaminacién atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios asi como de emisiones de contaminantes
a la atmosfera, provenientes de fuentes moviles que no sean consideradas de
Jjurisdiccién federal, con la participacion, que de acuerdo con la iegislacién estatal,
corresponda al Gobiemo del Estado;

VI.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevzncién y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento,
manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sdlidos e industriales que no
estén considerados como peligrosos.

VII.- Prestar los servicios de limpieza, recoleccion y traslado de los residuos sélidos
domésticos, haciéndose cargo del manejo integral de los mismos, su adecuada
disposicion final, asi como las alfernativas de rehusé y reciclaje de residuos que no
requieran de un manejo especial.

VIIL- Regular desde el ambito de la proteccion ambiental a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos en
orgdnicos, inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehusé que sea
conducente.

IX.- Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se
realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacion, considerado en la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con la mismas, con el objeto que se

apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en
que estas se desarrollen. :

X.- Proponer al ayuntamiento, la creacién de zonas de preservacidn ecoldgica de los
centros de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas éreas andlogas
previstas por la legislacion municipal, encargindose de su administracion;

XI.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control de la
contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones, electromagnéticas
y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente,
proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de
servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su
caso, resulten aplicables a la fuentes moviles;

XII.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la
contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenajes y
alcantarillado de los centros de pablacion, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacion que conforme a la legislacién local en la
materia corresponda a los Gobiernos de Jos estados.

XIIL- Formular y expeair el programa de ordenamiento ecolégico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa;

XIV.- Preservar y restaurar e} equilibrio ecolégico y la proteccidn al ambiente en los
centros de poblacién en relacion con los efectos derivados ‘de los. servicios de

alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abastos, panteones, rastros, transito y
transporte locales; '

XV.- Participar en coordinacién con las autoridades estatales y federalés en la
vigilancia de cuerpos de aguas y zonas conservadas que contengan especies de flora y
fauna consideradas vulnerables de tonformidad con las normas oficiales mexicanas
aplicables; '

XVL.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas
y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura
de la prevencion a través de un programa de capacitacién permanente de las
comunidades;

XVIIL.- Vigilar el cumplimiento delas normas oficiales mexicanas expedidas por la
federacion, en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones III, IV, VI, y
VII de este articulo;

XVIIIL.- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes, y
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la participacion
de la sociedad en los mismos.

XIX .- Participar en la evaluacion del iinpacto ambiental de las obras o actividades de

competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el dmbito de su circunseripeién
territorial.

XX .- Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion ambiental, y

XXI.- Atender los demas asuntos que en materia de preservacion del equilibrio
ecoldgico al ambiente les conceda esta lcy u otro ordenamiento en concordancia con

ella y que no estén otorgados expresamente al estado o la federacion.

1.0.1 SECRETARIO.

OBJETIVO:

Llevar acabo funciones de elaboracion, integracidn, reguardo, distribucion y
control de 1a documentacién originada en el proceso de las actividades a cargo de la

direccion.

FUNCIONES:

I Elaborar oficios, memorandum, circulares, constancia de servicios de
prestaciones y penniso sin goce de sueldo solicitado a la direccion de
recursos humanos.

II.  Recibir, registrar y controlar corrcspond.encia de la direccion.

IIl.  Atender y proporcionar informacidn general al personal que acuda a la
direccion.

IV.  Atender las llamadas telefénicas recibidas en la direccidn y/o canalizarla~ 2|
drea correspondicnte.

V.  Archivar la correspondencia y reportes de tiempos extra en los expedientes
indicados por dependencia.

VI.  Solicitar y controlar la papeleria requerida por la direccién,

VII. Y los demés que le delegue su jefe inmediato.

VIIL. Llevar el control. resgugrdo e inventario de la papeleria.

1.1 AREA ADMINISTRATIVA.
Encargado del érea administrativa

OBJETIVO:

Llevar a cabo el control del presupuesto de la direccién de Proteccitn
Ambiental y Desarrollo sustentable, de acuerdo a las partidas y proyectos existentes.

FUNCIONES:

1. Presupuestar los diferentes programas ejecutados por la direccion.

1. Administrar, operar y Evaluar en presupuesto asignado a la direccion.

III. Efaborar oficios, memorindum, circulares, constancia de servicios de
prestaciones y permiso sin goce de sueldo solicitado a la direccion de
recursos humanos.

IV.  Recibir, registrar y controlar el material de oficina de la direccion.

V.  Atender y proporcionar informacion general al personal que acuda a la
direccion.

V1. Archivar la correspondencia y reportes de tiempos extra en los expedientes
indicados por dependencia.

VII. Y los demas que le delegue su jefe inmediato.

VIII. Llevar el control, resguardo e inventario de la papeleria y direccién.

1.1.1 AUXILIAR
OBJETIVO:

Colaborar y apoyar a! 4rea administrativa en las diversas funciones que sc
realice.

FUNCION:
f. Apoyar en la elaboracién del presupuesto de los programas operados por la
direccién.
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Il Apoyar en la cotizacion del presupuesto de los programas ambientales,
requisiciones y demds funciones en su area.

HI.  Elaborar requisiciones, oficios, memorindums y documentos oficiales.

IV.  Mantener ordenada y actualizado los bienes y archivos de la direccién.

1.2 COORDINADOR.
OBJETIVO

Coordinar las diferentes actividades que realice la Direccién orientadas a la
consdervacion, proteccién y manejo de los recursos naturales y su biodiversidad, asi
como la de promover la difusion y aplicacién del concepto de desarrolo sustentable.
Elaborar, establecer y operar Programas Ambientales relativos a la proteccién
ambiental, sefialados en el Marco Normativo Municipal.

FUNCIONES

. Evaluar y darle seguimiento a la Politica Ambiental Municipal.

« Coordinar las acciones de proteccion y restauracion ambiental.

. Coordinar la funcionalidad de las areas de gestion y politica ambiental y de
recursos naturales.

- Instrumentar, regular y promover la utilizacién de técnicas y procedimientos de
aprovechamiento sustentable.

+  Aplicar los instrumentos de la Politica Ambiental en €l municipio.

» Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las Politicas
y Programas de Proteccién Civil que al efecto establezcan.

« Las demds necesarios para el correcto desempeiio de sus funciones.

1.3 AREA DE GESTION Y POLITICA AMBIENTAL.
Encargado de 1a gestién y politica ambiental

OBJETIVO:

Formular y zjecutar la politica ambiental y de desarrollo sustentable en el
municipio.
FUNCION:

1. Aplicar los instrumentos de la politica ambiental previstos en la Ley General
del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, la Ley de proteccién
Ambiental del Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobiermno y los
reglamentos en materia ambiental en el ambito municipal.

Il Gestionar y concertar la participacion de los tres niveles de gobiemo, sociedad
¢ iniciativa privada en la instrumentacion de la politica ambiental.

HI.  Difusién y comunicacion de los piogramas ejercidos en materia ambiental.

IV.  Concertar la participacion ciudadana en los programas ambientales.

V. Establecer convenios de coordinacién con los gobiemos federal, estatal y
municipal. asi como el sector productivo en materia ambiental.

1.3.1 AREA DE EDUCACION AMBIENTAL
Encargado de la educacién ambiental.
OBJETIVO:

Formular y disefiar el programa de educacién ambiental para la sustentabilidad

de los recursos naturales en el municipio

Fomentar la cultura ambiental en las escuelas y comunidades participantes.

FUNCION:

1. Promover las estrategias de la educacidn ambiental en el municipio.

1. Formular, operar y evaluar el pragrama de educacion ambiental.

11, Concertar la participacién y coordinacién de la Comision Nacional del Agua, ‘

Comisién Nacional Forestal, Comision Estatal Forestal, Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccion ambiental en el programa de Cultura de Agua y los
Bosques.

IV. Brindar asesoria y asistencia técnica, capacitacién y talleres ambientales.

V. Difusion y divulgacion Ambiental.

V1. Elaborar y disefiar de las guias didécticas de las pléticas escolares.
VII. Diseflar campefias, conferencias y talleres en materia de educacién ambiental.
VI Promover, gestionar y concertar la participacién social en el programa de

educacion ambiental.

132 NORMATIVIDAD AMBIENTAL.
Eﬁcargado de la normatividad ambiental
OBJETIVO:
Promover y difundir la legislacion ambiental en el 4mbito local.
FUNCION:

1. Promover y difundir la legislacién ambiental.
II.  Participar en la supervisién de los programas de obras municipales.

III.  Brindar asesoria y asistencia técnica, capacitacién y difusion de la legislacion
ambiental.

IV.  Atencidn a quejas y denuncias en materia ambiental.

V.  Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de 1a

’ contaminacién atmosférica en el &mbito municipal.

VL Aplicar las disposiciones juridices relativas a la prevencién y control de los
efectos sobre ¢l ambiente ocasionados por los residuos sélidos en e} 4mbito
municipal.

VIL  Participacién en coordinacién con las autoridades federales y estatales en
programas de vigilancia, inspeccién y proteccién de los recursos naturales.

1.3.2.1 SERVICIO DE LIMPIA _
Encargado del servicio de limpia
OBJETIVO:

Formular y disefiar el programa de recoleccién y separacion de residuos orgénicos e
inorganicos para la sustentabilidad de los recursos naturales en el municipio

Fomentar la cultura ambiental en las escuclas y comunidades participentes.

FUNCION:

L. Recolecci6n de residuos organicos e inorganicos.

II. Limpieza de calles y avenidas.

OI.  Recoleccién de residuos solidos.

IV, Promover la clasificacién de Basura.

V. Asistencias técnicas y capacitacion de recoleccitn de residuos.

1.3.2.2 AREAS VERDES
Encargado del drea verde.
OBJETIVO:

Preservar y restaurar el equilibrio de los recursos naturales y la proteccion del
medio ambiente.

Promover y difundir

{a conservacién de los recursos naturales del medio
ambiente. .

FUNCION:

1. Conservacion de Parques, Jardines y Avenidas.

I1. Promover alternativas de conservacion de las mismas dreas.

III.  Apoyos en mantenimientos de las sreas y conservacién,

IV. Promover talleres de cultura y cuidados del medio ambiente.

V. Asistencias técnicas y capacitacion.

V1. Reforestacién en é4reas impactadas y lugares de esparcimiento para la
conservacién de la flora.

1.4 AREA DE RECURSOS NATURALES.
Encargado de recursos naturales
OBJETIVO:

Preservar y restaurar el equilibrio de los recursos naturales y la proteccién del medio
ambiente.
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FUNCION:

1. Promover alternativas productivas ecoldgicas y sustentables.
1.  Apoyos para la adquisicion de plantas frutales y forestales.
III.  Produccion de plantas.
IV. Brindar asesoria, asistencia técnica y capacitacién en el manejo de los recursos
naturales.
V. Promover los sistemas agroforestales como estrategias para la productividad y
conservacion de los ecosistemas tropicales.
V1. Implementar campaiias de reforestacion.
VII.  Atender las solicitudes en la materia y darles trémites ante las instancias
correspondientes.

1.4.1 VIVERO

Responsable del vivero.

OBJETIVO:

o Establecer la produccién de plantas forestales, ornamentales y frutales de la

region, estableciendo criterios de seleccion

« Atender la demanda de los productores del municipio.

* Apoyar en las actividades de Conservacion, Restauracién y Establecimiento de

Plantaciones Forestales Comerciales.
FUNCION:

L Producdién de arboles forestales, ornamentales y frutales de la regién.
II. Promover alternativas productivas ecoldgicas y sustentables.
Il Apoyos para la adquisicién de plantas frutales y forestales.
IV. Promover talleres de produccién.
V. Asistencias técnicas y capacitacion.

V1. Reforestar areas impactadas y con potencial en esta materia.

En piimi = lo disp on los articulos 29 fracclén i, 47, 52, 53 fraccién
V, 54, 94 Ter, 74, 78 IX y 93 fracciones Vil y Viii de 1a Ley Organica de los
Municiplos del de Tab ; el H fe Cablido del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Organlizaclén de la Direcclén de
Proteccién Amblental y Desarrollo en Sesién Ordinaria, di

Acta nimero Cuarenta y nueve del afio 2012; or 4 su pubtls iSn en el

Peri6dico Oficial del Estado, para el Inicio de su validez y aplicacién.

Q17 ¥ g
DR. ULIS PROF ARIX'DE GUADALUPE

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

PROFR. JOSE CECILIO LOPEZ

ESQUIVEL
TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

=
C. RODRIGO ALBERTQ DE LA CRUZ
CAMPOS

SEXTO REGIDOR
QUINTO REGIDOR

DRA. SILVIA YOLANDA TORRES
UTRILLA

OCTAVO REGIDOR

iarel & é —7
PROFRA. LUCRECIA EDI
MENDEZ

PEREZ

NOVENO REGIDOR

<,
“LiC. LA TORRE ZURITA
UNDECIMO REGIDOR
En plimi alo disp en los articulos 29 fraccién (il 47, 52, 53 fraccién
V, 54, 94 Ter, 74, 78 IX y 93 fracclones VIl y VIl de ia Ley Orgénica de los
Municiplos del Estado de Tab: ; el Honorable Cablldo del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Organizaclén de {a Direccién de
Proteccién Amblental y Desarroflo Sustentable, para su debida publicacién y
aplicacién. Expedido en la ciudad de Tacotalpa, Tabasco a los treinta dias dei
mes de marzo dei afio dos mil doce.
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AMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

INDICE.

INTRODUCCION
OBJETIVO ... .

MARCO JURIDICO

ESTRUCTURA ORGANICA

7

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION CE ADMINISTRACION ......

COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO. . ..

AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE COMPRAS

DIAGRAMA DE FLUJO. . ..

AREA DE CONCURSO. ... e
DIAGRAMA DE FLWWJO. ... . .. . .

AREA DE VENTANILLA UNICA

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE COTIZACION Y PEDIDOS

DIAGRAMA DE FLUJO. ...............

AREA DE ALMACEN.

DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA

DIAGRAMA DE FLUJO

CAPTURISTA. ... ...

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

DIAGRAMA DE FLUJO

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
.
INTRODUCCION:

La presente guia, tiene como objetivo integrar todos los elementos, criterios y
métodos e incluye la  informacién basica que el usuario requiere. El manual de
procedimientos, es considerado como el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para ef desempefio organizacional de lss éreas

administrativas que componen esta Direccién.

Por elio se considera también como un instrumento imprescindible para gular y
conducir en forma ordenada el desarrolio de las actividades, Mtando ia duplicidad
de esfuerzo y cuya finalidad es optimizar el aprovechamiento de los recursos y
agilizar los tramites que realiza el usuario con relacién a ios servicios que se )

proporcionan

OBJETIVO:

Establecer las -politicas, normas y mecanismos para el desamolio de las
acﬂvk.iades, de las diferentes areas que conforman la direccién de administracién

bajo los procesos administrativos.

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieren las dependencias de la
administracion publica municipal, en materia de suministro de blenes y servicios,

para el logro de los fines del ayuntamiento.

MARCO JURIDICO.

CONSTITUCIONES:

« Constitucién politica de los Estados Unidos mexicenos,
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

LEYES.

« Ley del érgano fiscal superior.

« Ley orgénica municipal.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
+ Ley de Hacienda Municipal.

« Ley naclonal de Planeacién

« Loy general del sistema estatal de archivos.



8 S PERIODICO OFICIAL 25 DE AGOSTO DE 2012

ESTRUCTURA ORGANICA.

omecTon
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AREADE mI0EN (14 ARCADE ancae
OF PERSONAL PRESTACIONES. nOMA.
SALOKCAS.

Aumun D€
CHRIRMERAS

Auxaian
convasts

TRAMITES QUE REALIZA LA DIRECCION ADMINISTRATIVA. T ——
| AAYUNTAMIENTO DE TACOTALPA COORDINACION
Con la finalidad de ilustrar las funciones que realiza ia direccién de administracion. . ADMINISTRATIVA.
Dentro de las facultades que le confiere la fey organica de los municipios del 1 UIRECCION DE ADMINISTRACION, PROCEDIMIENTOS:
estado de tabasco en el art. 86, es de su competencia los siguientes asuntos. [_ o

« Funge como mando auxiliar de la direccion de la direccion de
administracion.
FUNCIONES QUE REALIZA EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO. )
e Analiza y coordina las aclividades de las aéreas de la direccion de
Dirige, todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento administrativo tanto administracion.

de la Presidencia Municipal como de las demas direcciones. « Solventa observaciones del 6rgano de control interno.
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+ Enlace de la Direccion con la Coordinacion de Transparencia.

« Turna al area correspondiente correspondencias.

—
| AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA T

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

l DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIAGRAMA DE FLUJO.

ANALIZA Y COORDINA
ACTIVIDADES

}_’ OBRSERVACIONES DEL

SOLVENTA

ORGANO DE CONTROL |

INTERNO

ENLACE DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION CON
LA DIRECCION DE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

COORDINACION DE
COMPRAS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS.

Repepdén de salicitudes, requisiciones y facturas.

Se tuma al drea correspondiente.
Elaboracién de pedidos.

Tramita a la direccion de programacion para comprometer el recurso.

Entrega de pedido comprometido al proveedor para su abastecimiento.

Se envia pedido al almacén.

Almacén recibe y entrega material

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

COORDINACION DE COMPRAS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO.

ENVIA A LA DIRECCION
CORRESPONDIENTE,

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL,

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS,

¢ Recibe documentos provenientes de los archivos generales.

* Mantiene el control de los documentos administrativos, historicos y

contables.

« Proporciona servicios de consultas.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIAGRAMA DE FLUJO.

BN

INICIO

RECEPCION DE
ARCHIVOS.

¥

CONTROL DE
DOCUMENTOS

PROPORCIONA
SERVICIOS DE
CONSULTA

RECIBE
REQUISICION

SE  REGRESA A LA
DIRECCION QUE tA
EMITE, POR DIVERSAS
OBSERVACIONES

COMPRA DIRECTA -
CONCURSO.
DEMANDA MINIMA
K 2
AREA DE
PEOIDOSY |l OIECCIONDE J,f  SERECIBE PEDIDO
COTIZACIONES PROGRAMACION COMPROMETIDO
SE ENVIA PEDIDO A
ALMACEN
RECIBE Y ENTREGA
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. AREA DE CONCURSO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS.

Recibe documentacion en sobre cemmado.

Revisa cada una de las propuestas técnicas y econdmicas, provenientes de

los proveedores correspondientes.

Se lleva acabo el concurso en presencia de los integrantes det comité de

adquisiciones y se emite el fallo.

Elabora el acta de concursb. cuadro comparativo y pedidos

correspondientes at concurso.
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i
i AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. AREA DE CONCURSO.
i
i

i

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. | AREA DE COTIZACION Y PEDIDO.
t
i

{ DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUSO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTO.
! i

« Realiza las cotizaciones con los proveedores, comparando: precio, calidad

y tiempo de entrega.
RECIBE PROPUESTAS
EN SOBRE CERRADO.

« Visto bueno por el jefe inmediato

Elaboracion de pedido.

+« Envio de pedido al almacén para el surtido del material.

l

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. l AREA DE COTIZACION Y PEDIDO.

REVISION DE
PROPUESTAS

DIRECCION DE AGMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUIO.
A
APERTURA DE
CONCURSO.
REALIZA
COTIZACIONES.
y
ELABORACION DE _
ACTAS Y CUADROS >
COMPARATIVOS

VISTO BUENO
POR €L JEFE DE

COMPRAS.
ELABORACION DE SURTIDO DE
PEDIDOS. g MATERIAL.
! AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. AREA DE VENTANILLA.
i
% DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTOS. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA AREA DE ALMACEN.
» Recepcion de requisiciones, provenientes de las direcciones vy DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTO,

coordinaciones.

« Clasificacién segin el gasto.

+ Recepcion de pedidos provenientes de la coordinacién de compras.
« Se tuma al drea correspondiente.

« Recepcion de material

« Verificar que el material cumpla con lo estiputado.

e Entrega de material a la Direccion o Coordinacién correspondiente.
AREA DE VENTANILLA,

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. AREA DE ALMACEN.

DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUJO.

et e et i

DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO RECEPCION DE
RECEPCION Y PEDINOS.
REVISION DE )
REQUISICIONES ¥
RECIBE MATERIAL.
CLASIFICACION DE 3
ACUERDO AL VERIFICACION DEL
GASTO. MATERIAL,
SE ENVIA AL AREA —_:G .
CORRESPONDIENTE. FNTREGA D PN
MATE RIAL
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1
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. SECRETARIA. f AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. CAPTURISTA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUJO. s
CAPTURA DE TURNA AL AREA
« Lleva la agenda del Director o del jefe inmediato. INFORMACION.  fop] CORRESPONDIENTE.
¢ Recepciona todos los oficios provenientes de las diferentes Direcciones o
Coordinaciones.
e Las tuma al Director.
« Verifica si estén autorizadas por et Presidente Municipal. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, | COORDINACION DE RECURSOS

« Da seguimiento para su atencidn y respuesta.

HUMANOS.,

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS.

ST

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

SECRETARIA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIAGRAMA DE FLUJO.

LLEVA LA AGENDA
DEL DIRECTOR

RECEPCION DE
OFICIOS Y
SOUICITIINES

TURNA AL
DIRECTOR O AREA
CORRESPONDIENTE.

VERIFICA St ESTAN
AUTORIZADAS POR
EL PRESIDENTE.

« Recepcion de solicitudes: oficios de otras dependencias, solicitud de

empleo.

* Seleccién de correspondencias.

« Setumna al drea cofrespondiente.

« Area de nomina.

« Area de incidencias de personal.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. COORDINACION DE RECURSOS
- HUMANOS.
DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUJO.
RECEPCION DE
SOUCITUDES.

SELECCION DE
CORRESPONDEN
ENCIAS

DA SEGUIMIENTO RECEPCION DE ., l;;c;:g:;s
PARA SU ATENCION. SOLICITUDES. : g
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. COORDINACION DE
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
N E INVENTARIOS.
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. CAPTURISTA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTO.

« Captura todo tipo de documentos u oficios, encomendados por el jefe

inmediato.

¢ Llas turna al drea correspondiente.

Recibe requisiciones de mantenimiento preventivo y correttivo del parque

vehicular propiedad def Ayuntamiento.

Verificacién de! vehiculo averiado.
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Integra expedientes y factutas para el control de inventarios.
Elabora resguardo del bien adquifido.
Vetifica el bieh y se le asigna No. De Inventario.

Firma del responsabie def bien.

Envia reporte bimestral al Organo Superior de Fiscalizacién de!l Estado de
Tabasco

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. COORDINACION DE
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

E INVENTARIOS.

AV A0S,

DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLUJO.

RECEPCION DE VERIFICACION DEL

REQUISICIONES. VEHICULO
AVERIADO

{

INTEGRACION DE
EXPEDIENTE DE
BIENES MUEBLES

{

ELABORACION DEL
RESGUARDO DEL
RIFN

!

SE ENVIA A FIRMA
DEL AREA
RESPONSABLE

SE ENVIA INFORME

ALORGANOC DE
FISCALIZACION

En plimiento a lo disp y en los articulos 29 fraccidn lil, 47, 52, §3 fraccién
V, 84, 73 fraccién IX, 74, 78 IX y 93 fracciones Vil y Vil de la Ley Organica de los
Municiplos del Estado de Tab el H bie Cabildo del Ay | de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Admint i6n Municipal, en Sesién Ordinaria, mediante Acta nimero Cuarenta
y nueve del afio 2012; ordenand su publicacién en el Periédico Oficial del

P

Estado, para el inicio de su validez y aplicacion.

W et
PROF% ém%UADALuz

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE MACIENDA

PROFR. JOSE %ECILIO LOPEZ

NiO ESQUIVEL

TEC. ANTO MORALES RODRIGUEZ

TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

.

C. ROD%IGO ALBERTO EE LA CRUZ

CAMPOS SEXTO REGIDOR

-

DRA. SILVIA YOLANDA TORRES
UTRILLA

OCTAVO REGIDOR

PROFKA. LUCRECIA EDITH PEREZ
MENDEZ

DECIMO REGIDOR

12

yc. A STOE LA TORRE ZURITA C. Mot TES LOPEZ
UNDECMO REGIDOR D! IMO REGIDOR
En plimiento a lo disp en los articulos 29 fraccién lI, 47, 52, 53 fracclon

V, 54, 73 fraccién IX, 74, 78 X y 93 fracciones VIl y Vili de la Ley Organica de los
Municlpios del Estado de Tabasco; ¢l Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direccién de
Administracién Municipal, para su deblda publicacién y aplicacién. Expedido en
la ciudad de Tacotalpa, Tabasco a los treinta dias del mes de marzo del afio dos
mil doce.

Q
? & SN
UNICIPIO DE TACOTADPA!
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iaNGAL DE PROCEBIMIENTOS'DE A Recursos naturaies
I .-_ PROTECCION AMBléNT}i : Diagrama de fljo
/ N Yoo su TENTABLE% % vivero
:" : d @ " !;5 ; Diagrama de flujo;
ol Fogen JION \ i , INTRODUCCION
/ €1 motivo por el cual se ha elaborado el p {de p . f a

la direccidn de proteccion ambiental de Tacotalpe, es con el dnico objetivo de dar a conocer de una

manera clara y sencilla los programas de con Que cuenta dicha direccion.

La informacién que se encuentra en dicho manual, muestra a forma en que opera cada

MANUAL DE PROCEDIMIENTQ uno de los programas, asi como la forma necesaria para poder acceder a algin beneficio.

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

OBJETIVO

Mostrar de una manera sencilia los programas de trabejo con los que cuenta la direccion

Indice . .
de proteccién ambiental, asi como el organig tas formas en que se cpera para

obtener algn beneficio, generando un mejor nivel de vida.

Introduccion

MISION
Obijetivo

Promover la conservacion, proteccién, aprovechamiento y manejo sustentable de los
ey e recursos les, forr do y co ia perticipacién social en las acciones de ia
Organigrama instrumentacion de la gestion ambiental municipal.

VISION
Direccibén

Ser una Di 6n que de fespuestas 3 la 16n de la problemética iental y propicie

Diagrama de fiug . N
° ” la participacion ciudadana, para brindar altematives que permitan la proteccién, consesvacion,

Secretarfa manejo y 3p) viento ble de los
ORGANIGRAMA
Diagrama de flujo
Coordinador
Diagrama de fluio P " jental y D ”
’ . Sustentable Municipal
Gestion y politica ambiental.

T e f o]
Educacion ambiental
Auxiliar
l Coordinador
Diagrama de flujo .

Nomatividad ambiental. r .
Gestién y Politica Recursos Naturales
Ambiental

Diagrama de flujo
‘ Vivera I
[ ]

Servicio de limpia

Diagrama de flujo

Areas verdes

Diagrama de flujo
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. asunto

Secretario - solicita

Datosdet

" i vicludadano 1 g '

Brindaatencién

Director - personalizada * .
- Estuchaal
. dudadane

procede
Director g
Canalizaa institucion
correspondiente
! Soficitud
: * : Original
Director _—

. ‘Resuclve o Prog.

Institucién
correspondiente

Seltay firma d
recibido .

Fechade solucion, .

. Archiva !

Auxilisr mporalmente

Secretario

Secretarlo

{ “Datosdel i

. .. cudadano .

1
nda atencibn al

i
I
!
{

L

Director

Director

cydadano

‘Enviaa,

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE: DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE:
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION
AMBIENTAL AMBIENTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA (AUDIENCIA CON EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROVECHAMIENTO FORESTAL (USO
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL). DOMESTICO) - \
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION
ACTIVIDAD DOCUMENTO ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadano Acude y manifiesta el Ciudadano Acude y manifiesta el
asunto a tratar, asunto a tratar.
Secretario Solicita datos del Secretaric Solicita datos del
cludadano ciudadano
Director Brinda atencién Solicitud por Secretario Brinda atencién a la Solicitud por
personalizada a la escrito peticién def cludadano escrito
peticién del cludadano _ {envia ai director)
(Escucha) . . Director Se valoriza solicitud Original de {a La solicitud, ia
Director " Si es procedente, Original de la | £l 4rea al cual fue Para su autorizacié licitud sefla y firma de
- liza Ia solicitud a la_ 1t o fada la i recibido.
- Institucién solicitud, la sella y Director Resueive o programa
. comespondiente firma de recibido. fecha de '°'"°'°" ala
SERNAPAM, CONAFOR, peticién.
SERMANAT, CONAGUA. Auxiliar Archiva temporaimente el Copia de la
Director Resueive o programa escrito. solicitud
fecha de solucién a la
peticién. Termina el procedimiento
Auxiliar Archtva temporalmente el Coplade la :
solicitud 5
Termina el procedimiento -
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE FLUJOGRAMA
Initia: " -
FLUJOGRAMA
Ciudadano
Ciudadeno . L‘.—' —

* selfay firmade
~recibido -
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE: DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE:
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION
AMBIENTAL AMBIENTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de constancia. NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Gesti6n y politica amblental. .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION
ACTIVIDAD DOCUMENTO |- ) ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadano Acude 8 soficit verbahm Ciudadanc Acude y mantfiesta el
Canstancia asunto a tratar.
Coordinad Solicita requisit Credencial de Los & Secretarlo Solicita datos del
Elector, deberin ciudadano =
proberte de | p en .
_ domicliio, original y copla. Coordinador Brinda atencidn Sdlicitud por
cuando ee trata personalizada a la escrito
de un menor de peticién del ciudadano
edad, credencial (Escucha)
de estudiante Coordinador St es procedente, Original de la | El 4rea a! cuat fue
Coordinador Si reGne los requisitos canaliza al drea solicitud enviada la
. (envia al director) correspondiente " | solicitud, ta selia y
firma de recibido.
Secretario Elabora ta Constancia | Original y copia Director Aplicar politica ambiental. :
Director Revisa y firna Director Aplica el reglamento en mperten platicas
- materia amblental a fa cludadania -
Chidadaro Recibe Conslancia Onginat Termina ef procedimiento
Tenmina &l procedimiento
FLUJOGRAMA
FLUJOGRAMA "
Civdadaneo . am@e. :
- Manifiestael.
Cludadano solicita o | asunto
-, Constanda Secretarlo salicits |
3 Ay Dam"sdel
Coordinador Saticita .. ciudadano
Requisitos .
— . Credenaalde
: € nctoro «Brinda atencitn
. estediante Coordinador - personalizada;’
| Escuchaal
coordinador Retne T .-+ ciudadano
"~ Requisitos L )
| \
— ‘ Gestiény politica
procede . - ambiental
Coordinador > :
Canalizaal érea Sellay firma de
correspondiente recibido
Soticitud
Director Original
Secretario * Aplicar politica
ambiental. |
Apiicael reglamento
Director Director f§ enmateria ambiental
L H | tmparten platicas
|- ala cudadania
Cludadano taconstancia g
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asunto a tratar,

queja o denuncia

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE: DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE:
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE OIR. PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION
- AMBIENTAL AMBIENTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacién Ambiental. . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Normativa Ambiental. )
RESPONSABLE OESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION
) ACTIVIDAD DOCUMENTO ! ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadano Acude y manifiesta el Ciudadano Aude y manifiesta su

Secretario Soficita datos del
cludadano y fa Institucién
que representa

Coordinador Brinda atencién
personaiizada a la
peticion del cludadano

Denuncia o
queja por escrito

(Escucha)
Coordinador Si es procedente, Originat de ia El area al cual fue
canaliza ai drea queja o enviada la
comespondiente denuncia solicitud, la sella y
firma de recibido.
Coordinador Imparte Asesoriay :

asistencia Técnica,
capacitacién y difusié
legislativa Ambiental

Coordinador Brinda atencion Solicitud por
personalizada a ia escrito
peticidn del cludadano
__ {(Escucha) R
Coordinador Si es procedente, Original de fa | El drea al cual fue
canaliza al drea solicitud enviada la
comrespondiente . solicitud, la sella y
. firma de recibido.
Coordinador Imparten talleres a
escuelas nivel media
bésica y media superior
Coordinador Promaver la educacion imparten platicas

Amblental. a la cludadanla

Coordinador Aplica la disposicion
juddica en materia a la
prevencién y control de

confaminantes y residuos

sélidos

Temmina et procedimientio

Termina el procedimiento

FLUJOGRAMA

Cludadane

Secretario

Coordinador

Educacién
e B 4 Amblental

Coordinador

Coordinador
" imparten talleres a escuelas
nivelmedia basicay média

P‘rémpye}lag» BT
Coordinador 1 -education Ambiental, ;

FLUJOGRAMA

Ciudadsno

Coordinador

i | ! Estuchan!

e — i cudadano

Denundiao queja
porestrito
DRI

Coordinador

Canalizaal drea
carrespondiente

Coordinador

1
Normatividad
Ambiental

‘Sella yfirma do
recibido "

lmparie Asesoriay asistencia

L " Téenica, capacitaciény d:fu ion

i Tegislativa Ambiental
Coordinador -

" prevendony control de contam nantesy -,

residuossélidos
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION

UNIDAD RESPONSABLE: DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE:
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION
. AMBIENTAL : - AMBIENTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Limpia. NOMBERE DEL PROCEDIMIE!(TO:M:: Verdes. i
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION
ACTIVIDAD DOCUMENTO - ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadano Acude y manifiesta su Coordinador Supervisa parques, Elabora informe
queja o denuncia jardines y avenidas.
Coordinador Brinda atencion Denuncia o Secretario Nofifica para evaluacién
personalizada a fa queja por escrito (envia para su
peticién del ciudadano 5 . ) .
{Escucha) Director Sies pr_oeedente. informe £l 4rea al cual fue
Coordinador Si es procedente, Origina! de la | El 4rea ai cual fue canaliza al drea enviada ta
canaliza al drea queja o enviada fa - comrespondiente solicitud, la sella y
correspondiente denuncia soficitud, la sella y _ firma de recibido.
firma de recibido. . Auxiliar Apoyos en mantenimiento-
Recolectores Recoleccion de reeiduos y conservacién de
orgénicos e inorganicos y - parques, jardines,
residuos sdlidos. avenidas y dreas verdes.
Barrenderos Limpieza de calles y Auxiliar Reforestacion en dreas Asistencla técnica
avenidas . Impactadas de y capacitacién
@sparcimiento en la
Coor d P {a clastficacié imparte conservacién de la flora
de basura. Asistencia téenica Termina &l procedimiento
y capacitacién de
recoleccién de
Termina el procedimiento i
FLUJOGRAMA -
FLUJOGRAMA '
_supervisaparques,
Coordinador inesy avenidas.
. - . Elabora
Cludadane grude :
| tranfiesta sy
L X qu_ﬂaotjcpunda N Notifica
Brindaatencin — tnviaal
Coordinador personalizaca ™ directorpara
. _. . aprobacion
cuchaal
l———-—v ciudadano
T " Director
Denundae queja . *- procede Areas
: it : L
. ipor Q.S_Crl o Serviciode N Verdes
Umpia-
Coordinador Director
" Canalizaa srea Sella'y firma de
I ¢ rrespondAeme recibido
‘informe
Canalizaal &en scliay firmade * | Auxifiar Originat .

Recolectores

Barrenderos

correspondic i

Recolecasnde e silyos
orgdnicoselinorg in(osy
residuossolicdos

recibido . -

Auxiliar

Apoyosenmantenimientio y
conservaciénde pargues,
jardines, avenidasy dreas verdes,

limmezade callesy a.enidas

Promovera dasificacién de

Coordinador basura

" Imparte Asistentia técnica
. ¥capaditadionde -

lecion (.!t' residub:

fteforestacion en dreas
impactadas de esparcimiento
" enfa conservadénde (s flora

Asistencia téenicay |
capacitacion |




18

PERIODICO OFICIAL

25 DE AGOSTO DE 2012

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION

UNIDAD RESPONSABLE:

Director

L

Director

Auxiliar

Coord

Recursos
Naturales

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD RESPONSABLE:
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DIR. PROTECCION
AMBIENTAL AMBIENTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos Naturales. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vivero.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMA O OBSERVACION
ACTIVIDAD DOCUMENTO . ACTIVIDAD DOCUMENTO .
Coordinadar Supervisién de la Elabora Informe Coordinador Supervisibn de la : “ | Elabora informe
existencla de plantas N . produccién de pisntas
frutales y forestal - frutaies, omamentaies y
Secretario Notifica evaluacién forestales. _
(envia para su Director Promueve saltemativas
verificacién) - productivas ecologicas y
Director S ee procedente, — __sustentables
canaliza para la C Ex de de
adquisicién de los mismos produccion
a través de apoyos
" Secretario Elabora solicitud Original y copia | Se envia solicitud Awdliar implementa Reforestacion
-4 ainstitucién, para en dreas impactadas
sello y firna de
: entrega. Coordinador . | Se brinda Asistendia
Awdiiar Implementa Campafias técnica y capacitacién
de Reforestacién.
Termina ef procedimiento
‘Coordinador Se brinda Asistencia
técnica y capacitacién en -
el manejo de recursos
naturales
Termina ef procedimiento
MANUAL DE PROCEDIMIENTO FLUJOGRAMA
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE
. . P T Vlvero
. pervision de fa produccion
FLUJOGRAMA ~ deplantas frutales,
Coordinador rnamentalesy forestales.
. i " tlabora
o - nforme
Coordinador o
T‘Promueve alternativas
L1 Secretario [N

. . . H
praductivasecologicasy ;

Coordinador res de produceion :

lrﬁplemun:a Campanasde
Reforestacion.

Auxtiliar
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En cumplimiento a lo disp en los articulos 28 fraccién llt, 47, 52, 53 fraccién
V, 54, 94 Ter, 74, 78 1X y 93 fracciones Vil y VIl de la Ley Orgénica de los
Municipios det Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamlento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de ia Direccién de
Proteccidén Ambiental y Desarrollo Sustentable, en Sesién Ordinada, mediante
Acta nimero Cuarenta y nueve del afio 2012; ordenandose su publicacién en el

Periddico Oficial del Estado, para el iniclo de su validez y aplicacién.

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

LES RODRIGUEZ PROFR. JOSE c%cu.lo LOPEZ

ESQUIVEL

TEC. ANTONIO MO

TERCER REGIOOR

CUARTO REGIDOR

€. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ LC.P.O NDEZ
CAMPOS SEXTO REGIDOR

QUINTQ REGIDOR

O > .
c. LORENZO PEZ REYES DRA. SILVIA YOLANDA TORRES
., 25

GDOR UTRILLA

A
A

%
\

7=
GCTAVO REGIDOR

D7k, Al e
PROFR%?’R& ADALUP?

LIC. GABRIE| OUTINO BALBOA =~ PROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ

WMENDEZ
NOVENO REGIOOR
REGIOOR
Lic. AR% TORRE ZURITA
C. M BENITES LOPEZ
UNDECIMO REGIDOR
REGIDOR

En cumy 2 1o dispuesto en fos articulos 29 fraccidn Hl, 47, 52, 53 fraccion
V, 54, 94 Ter, 74, 78 {X y 93 fracciones Vil y Vilt de fa Ley Orgiénica de ios
Municipios del Estado de Tab: el H ble Cabiido del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de Ia Direccién de
Proteccién Ambiental y Desarrolio Sustentable, para su deblda publicacién y

plicacién. Expedido en la ciudad de Tacotalpa, Tab a jos treinta dias del
mes de marzo dei afio dos mil doce.

7
DR. UUSES SOLI§ GA!
PRESIDENTI NSTFHONG PN
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TABASCO

Trabajar para transformar

El Peridodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinaciéon de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-0C

Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



