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El manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de describir en forma clara y sencilla, las

actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de la Coordinacién de Medio Ambiente.

El manual incluye cual es la participacion que tiene cada uno del personal que labora en la unidad

administrativa, definiendo sus responsabilidades y obligaciones.

Los esquemas, narrativos, formatos, documentos y formularios

aqui contenidos fueron disefiados para

facilitar la comprension de las actividades.

Es importante mencionar que este documento facilitara las labores de auditoria, evaluacién, control interno y

su vigilancia; por lo que es un medio para dar a conocer a los trabajadores su participacion en cada etapa de

los procesos.

Ha sido elaborado con la participacion de las areas que integran la Presidencia Municipal, y su actualizacién

sera responsabilidad exclusiva de la Coordinaciéon de Medio Ambiente.
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Lic. Jesus Ali de la Torre
Presidente Municipal

Lic. César Augusto Rojas Rabelo
Secretario de Ayuntamiento.
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Direccion de Proteccion Ambiental y

Desarrollo Sustentable

www.villahermosa.gob.mx/medioambiente

Lic. Maria del Socorro May Lépez
Directora

Tel. (993) 31032 32
Ext. 2508

Correo electrénico
mmay@villahermos.gob.mx

C. P. Javier Alvarez Sanchez
Jefe del Departamento Administrativo.

Tel. (993) 3 1032 32
Ext. 2508

Correo electrdénico
jalvarez@villahermosa.gob.mx

Lic. Julio César Acopa Gomez
Jefe del Departamento Juridico

Tel. (993) 31032 32
Ext. 2508

Correo electrénico
jacopa@villahermosa.gob.mx

Biol. Felipa Estefes Pacheco
Jefa del Departamento de Recursos Naturales

Tel. (993) 31032 32
Ext. 2508

Correo electrénico
festefes@villahermosa.gob.mx
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Subdirector de Proteccion Ambiental www.villahermosa.gob.mx/medioambiente
Biol. José Ignacio Cerna Magafia Tel. (993) 31032 32 Correo electrénico
Subdirector Ext. 2508 jcerna@villahermosa.gob.mx
Ing. Oscar Arturo Gonzalez Carrillo Tel. (993) 3103232 Correo electrénico
Jefe del Departamento de Educacion Ambiental. Ext. 2508 ogonzalez@villahermosa.gob.mx
Biol. Juan Antonio Hernandez Calderén Tel. (993) 31032 32 Correo electrénico
Jefe del Departamento de Inspeccion y Vigilancia  Ext. 2508 jahernandez@villahermosa.gob.mx
Ing. Amb. Erik Cabra Ulin Tel. (993) 31032 32 Correo electrdnico
Jefe del Departamento de Regulacion Ambiental Ext. 2508 ecabra@villahermosa.gob.mx
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Permitir conocer el funcionamiento interno de la unidad administrativa, describiendo las tareas, ubicaciones,
requerimientos y los puestos responsables del buen funcionamiento.

Auxiliar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal describiendo en forma detallada las actividades que
se tienen que realizar.

Integrar un documento de andlisis que permita en un futuro establecer un sistema de calidad o acciones de
simplificacién de trabajos a través de analisis de tiempos, delegacidn de autoridades, etc.

Establecer de forma clara un sistema de informacidn que facilite la comunicacién del personal para evitar confusiones en
sus tareas diarias y evitar fallas o errores.

Estandarizar las actividades facilitando el control y la evaluacidon de las rutinas de trabajo y permitiendo identificar
cualquier alteracién.

Determinar en forma sencilla las responsabilidades de los empleados y facilitar la medicion del desempefio y la
productividad.

Facilitar las labores de auditoria.

Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
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ANUENCIA AMBIENTAL

I Objetivo:

Recepcionar y dar atencidn a las solicitudes de anuencia ambiental, presentadas en la Coordinacidon de Medio Ambiente,
referentes a compra, venta y almacenamiento de productos maderables, incluyendo la elaboracidn de carbon.

IL. Alcances:

Atender todas las solicitudes de anuencia ambiental, presentadas ante la Coordinacién de Medio Ambiente, realizando
las visitas de verificacidn correspondientes.

1. Enfoque de Procesos:

¢Quién origina la activacion? ¢Quien recibe los beneficios o resultados?

e La unidad administrativa (Coordinacién
de Medio Ambiente)

e Promovente o solicitante

SALIDA

éQué es lo que activa este procedimiento? ¢Cual es el producto o servicio generado?

ENTRADAS

e Las solicitudes por escrito e Anuencia Ambiental

IV. Politicas:

Para la realizacion del tramite de solicitud de anuencia ambiental ante la Coordinacion de Medio ambiente, deberan de
presentar lo siguiente:
e Solicitud por escrito, dirigido al Coordinador de Medio Ambiente.

e Lasolicitud debera de ir acompafiada de informacién que permita evaluar la actividad, donde se considere, el
proceso, area de almacenamiento, factibilidad de uso de suelo y manejo de los residuos, entre otros.

e Datos del predio, incluyendo copia de documento que acredite la legal posesidn.

e Unavez evaluado y si no se requiere informacion, la Coordinacion emitird la Anuencia respectiva, previo pago en
finanzas municipal.
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v
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(Si asi lo requiere)
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Elaborar la anuencia ambiental
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Narrativo:
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@@centro

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

INICIO

ACTIVIDAD: OPERACION
Recepcionar la solicitud y registrarla

DURACION: 2 DiAs MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

ESCRITO DE SOLICITUD

ACTIVIDAD: REVISION

Revisar la informacién

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

ESCRITO DE SOLICITUD E
INFORMACION ANEXA

ACTIVIDAD: OPERACION
Solicitar informacion (si asi lo requiere)

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulacién Ambiental

OFICIO DE SOLICITUD

ACTIVIDAD: REVISION
Visitar para la verificacién

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulacién Ambiental

ACTA DE SUPERVISION

ACTIVIDAD: OPERACION

Elaborar la anuencia ambiental

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulacién Ambiental

OFICIO DE ANUENCIA AMBIENTAL

ACTIVIDAD: OPERACION
Pago de derecho

v Promovente

ReciBo DE PAGO

ACTIVIDAD: REVISION

Verificar las condicionantes

DURACION: CUANDO SE VENZAN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LAS
CONDICIONANTES

v’ Regulacién Ambiental

ACTA DE SUPERVISION

FIN
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centro

. H. ATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

VII. Forma de Control:

EXPECTATIVAS INDICADORES METAS

Solicitudes analizadas/solicitudes Que se verifiquen y analicen al 100% las
e Monitorear la atencion de las recepcionadas solicitudes presentadas

solicitudes de anuencia ambiental
realizadas a la Coordinacion de Medio Solicitudes atendidas/Solicitudes Que se cumpla al 100% de la atencién de
Ambiente.

recepcionadas las solicitudes presentadas

VIII. Interaccion con otros procesos:
Cobico NOMBRE DEL DOCUMENTO

CMAAA/1 Informe Mensual

CMAAA/2 Informe Trimestral

CMAAA/3 Recibo de pago en Finanzas Municipal

IX. Control de Registros (Formatos):
NOMBRE DEL DOCUMENTO

DisPOSICION FINAL

RETENCION = ALMACENAJE

CopiGo

Archivo General

Oficio de Anuencia Ambiental

X. Lista de Distribucion:
No. be CorIA f AREA RESPONSABLES

Original Promovente

01 Presidente Municipal

02 Archivo/Expediente

03

XI. Anexos:

IDENTIFICACION
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G

No aplica

Xil. Control de Cambios:

REVISION DESCRIPCION

20-01-2009 01  Original
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APOYO TECNICO AMBIENTAL A AREAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL AYUNTAMIENTO

1. Objetivo:
Realizar visitas técnicas para apoyo a otras dreas internas del H. Ayuntamiento o externas, para la emisién de opinién
y/o dictdmenes técnico ambiental.

1. Alcances:
Resolutivos en donde se manifiesta si existen contravenciones a las leyes o normas juridicas ambientales.

1. Enfoque de Procesos:

éQuien recibe los beneficios o resultados?
¢Quién origina la activacion?
El ciudadano promovente.

e launidad administrativa.
e Los habitantes del Municipio de
Centro.

e Areasinternas o externas.

ENTRADAS
SALIDA

¢Qué es lo que activa este procedimiento? ¢Cual es el producto o servicio generado?

e Visita técnica para emision de

: e Resolutivos Ambientales.
resolutivos.

IV. Politicas:

El compromiso del departamento de inspeccion y vigilancia es supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad
ambiental, atender las denuncias ambientales de competencia municipal y brindar el apoyo técnico a las dreas que para
el ejercicio de sus funciones asi lo soliciten.
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H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIGNAL
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PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

INICIO

ACTIVIDAD: OPERACION
Ingresar solicitud diversas

DURACION: 1 DiA

v Secretaria

SOLICITUD

ACTIVIDAD: REVISION
Revisar y canalizar la solicitud de apoyo

DURACION: 1 DiA

v’ Coordinador de Medio Ambiente

ACTIVIDAD: OPERACION
Asignar al personal de apoyo

DURACION:1 DIA

v’ Coordinador de Medio Ambiente

OFICO DE COMISION

ACTIVIDAD: OPERACION

Realizar la visita

DURACION: 1 DIiA

v’ Depto. De Inspeccidn y Vigilancia.

ACTA DE SUPERVISION

ACTIVIDAD: OPERACION
Elaborar nota informativa al biélogo

DURACION: 1 DiA

v/ Taracena/Depto. De Inspeccién y
Vigilancia.

NOTA INFORMATIVA

ACTIVIDAD: OPERACION

Archivar la nota informativa

DURACION: 2 DiAS

v’ Depto. De Inspeccidn y Vigilancia.

FIN
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centro

. H. ATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

VII. Forma de Control:

EXPECTATIVAS INDICADORES METAS

L " Verificar si existen contravenciones a la
Visitas al sitio

e Apoyar a otras areas externas a la legislacion ambiental municipal.
Coordinacién, previa solicitud en

opiniones técnicas y dictamenes
ambientales. Hechos asentados mediante actas. Emisidn del resolutivo correspondiente.

VIII. Interaccion con otros procesos:

CopiGo NomBRE DEL DOCUMENTO

Proyectos generados por las unidades administrativas

Envio de Cuenta Comprobada al OSFE

Autoevaluacion Trimestral

IX. Control de Registros (Formatos):

Cépico NOMmBRE DEL DOCUMENTO ~ RETENCION  ALMACENAJE  DisPOSICION FINAL

Archivo General

X. Lista de Distribucion:

No. DE CoPIA AREA RESPONSABLES
Original : Coordinador de Medio Ambiente
01 Departamento de Inspeccion y Vigilancia
02 Presidencia Municipal
03 Archivo
Pagina 14 de 36 Prol. Paseo Tabasco No. 1401 | T.310.3232
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XI. Anexos:
IDENTIFICACION

XIl. Control de Cambios:

REVISION DESCRIPCION

7-May-2009 01  Original
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ATENCION A DENUNCIAS AMBIENTALES

L.

Objetivo: Atender la denuncia popular ambiental ciudadana en materia de competencia Municipal

mediante la realizacién de visitas técnicas.

¢Quien recibe los beneficios o resultados?

e lLaunidad administrativa
e Los habitantes del Municipio de
Centro

SALIDA

¢Cual es el producto o servicio generado?

e Desarrollo del ciudadano en un
ambiente sano.

1. Alcances:
1. Enfoque de Procesos:
éQuién origina la activacion? La Denuncia Popular

2 e La Denuncia Popular

9 e Departamento Inspeccidn y Vigilancia.

o

[

S ¢Qué es lo que activa este procedimiento?

e  Programacion de Visitas técnicas.

Iv.  Politicas:

Realizar visitas técnicas con base a las denuncias ambientales recepcionadas en la Coordinacién.
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V. Flujograma:
l  Inicio |
h O T
— —_—
1 | A2
[
Recepcionar ia orden de
inspeccion y denuncia
]
L £ |
Programar las visitas
]
[ 3 |
Realizar visitas técnicas
——
[ 4 |
————
Elaborar un reporte técnico
de ia visita de inspeccion
S
[ 5 |
—
—
Visitar para ia notificacién dei
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[~ |
| O |
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1
I
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e
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Si — ~_ NO
< Se cumple >
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I Realizar un acuerdo de Realizar un acuerdo de I
I conclusién conclusién I
1 1
P—AEEN
D N y A \
A \ [ Fin |
- FIn |} \ 7
) U 4 ——
.
VI.  Narrativo:
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTACION
INICIO
1 ACTIVIDAD: OPERACION v’ Departamento de inspeccién y ORDEN DE INSPECCION Y
vigilancia DENUNCIA
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Recepcionar la orden de inspeccién y denuncia

DURACION: 1 DIA

ACTIVIDAD: OPERACION
Programar las visitas

DURACION: 1DiA

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

PROGRAMA DE VISITAS

ACTIVIDAD: OPERACION

Realizar visitas técnicas

DURACION: 1DiA

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

ACTA DE INSPECCION

ACTIVIDAD: OPERACION
Elaborar un reporte técnico de la visita de inspeccidn

DURACION: 1DiA

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

FORMATO INTERNO

ACTIVIDAD: REVISION
Visitar para la notificacién del acuerdo del emplazamiento

DURACION: 1 DiA

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

ACUERDO DE EMPLAZAMIENTO

ACTIVIDAD: REVISION

Visitar para la verificacion del cumplimiento de las medidas
hechas, mediante acuerdo correspondiente

DURACION: 1 DiA

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

ACTA DE VERIFICACION

ACTIVIDAD: OPERACION

Realizar un acuerdo de conclusion

DURACION:

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

ACUERDO DE CONCLUSION

ACTIVIDAD: DEMORA

Notificar el acuerdo de sancidn administrativa (Este paso se
realiza en caso de no cumplir con el paso numero 6)

DURACION:

v’ Departamento de inspeccién y
vigilancia

ACUERDO DE SANCION

FIN
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centro

. H. ATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

VII. Forma de Control:

EXPECTATIVAS INDICADORES METAS

e . . Que se atiendan al 100% las denuncias
. . Cuantificacion de visitas atendidas. . .
e Verificar en materia de nuestra ambientales recepcionadas.

competencia el cumplimiento de los

instrumentos legales aplicables a Emision de | tes téeni Que cada denuncia recepcionada se
g misién de los reportes técnicos . .
cada denuncia (leyes, Normas, atienda acorde al procedimiento

reglamentos, etc.). correspondientes a cada problematica.

administrativo establecido.

VIII. Interaccion con otros procesos:
CopbiGo NOMBRE DEL DOCUMENTO

CMAD/2 Autoevaluacién Trimestral

IX. Control de Registros (Formatos):
CopbiGo NOMBRE DEL DOCUMENTO RETENCION ALMACENAJE DisPoSICION FINAL

ACTA DE INSPECCION Y/O ACTA DE SUPERVISION 3 anos SE Archivo General

X Lista de Distribucién:

No. pe CopiA AREA RESPONSABLES

or|g|na| Organo Superior de FlscahzaCIondelEstado

01 Direccion de Programacion

02 Direccion de Finanzas

03 Contraloria Municipal/Subdireccién de Evaluacion/ Archivo

XI. Anexos:

IDENTIFICACION

No aplica
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XIl. Control de Cambios:

REVISION DESCRIPCION

. 7-|\/|ay-2009 01
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DIRECCION DE PROTECCION

UF AMBIENTAL Y DESARROLLO
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MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIGNAL
2010-2012

@@centro

Revision: 00
Dia Mes Afio
'R A 20 01 2009
P—C -S PA—O4 Apartado: 6 de 7

CONSTANCIA DE NO INCONVENIENCIA EN MATERIA AMBIENTAL

Recepcionar y dar atencidn a las solicitudes de Constancia de no Inconveniencia en Materia Ambiental, presentadas en
la Coordinacién de Medio Ambiente, referente a la construccién y operacidén de instalaciones comerciales y de servicios,

Objetivo:

asi como para la venta de bebidas alcohélicas.

Atender todas las solicitudes de Constancia de no Inconveniencia en Materia Ambiental, presentadas ante la

Alcances:

Coordinacion de Medio Ambiente, realizando las visitas de verificacién correspondientes.

II1.

Enfoque de Procesos:

ENTRADAS

¢Quién origina la activacion?

¢Quien recibe los beneficios o resultados?

e La unidad administrativa (Coordinacién
de Medio Ambiente)

e Promovente o solicitante

SALIDA

éQué es lo que activa este procedimiento?

éCual es el producto o servicio generado?

e las solicitudes por escrito y anexos

IV.

e Constancia de no Inconveniencia
en Materia Ambiental

Politicas:

Para la realizacion del tramite de solicitud de Constancia de no Inconveniencia en Materia Ambiental, deberan de
presentar lo siguiente:

Solicitud por escrito, dirigido al Coordinador de Medio Ambiente.

La solicitud deberd de ir acompafiada de informacién que permita evaluar la actividad, donde se considere, la

ubicacidn, proceso y manejo de los residuos, entre otros.
Datos del predio, incluyendo copia de documento que acredite la legal posesidn.
Copia de la Factibilidad de Uso del Suelo.

Constancia de alineamiento y asignacién del nimero oficial.
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H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE ORGAN|ZAC|()N

e Unavez evaluado y si no se requiere informacidn, la Coordinacidn emitird la Constancia respectiva, previo pago
en finanzas municipal.

V. Flujograma:

v

Recepcionar la

solicitud y registro

v

Revisar la forma de la

informacion

v

Visitar para la verificacion

v

Solicitar informacion

(si asi lo requiere)

v

Elaborar la constancia

De no inconveniencia

Realizacion de pago

v

Verificar las condicionales

v
@&®
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DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO

\ . ' H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIGNAL
2010-2012

ACTA DE SUPERVISION

DURACION: 1 DIA MAXIMO

.)\-\\I!<>\ ‘/I-,]
¥
e = SUSTENTABLE
'—»’t},&é
H. Ayuntamiento .
Constitucional de Centro MAN UAL DE ORGAN'ZAC'ON
VI.  Narrativo:
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTACION
INICIO
ACTIVIDAD: OPERACION
Recepcionar la solicitud y registro v’ Regulaciéon Ambiental ESCRITO DE SOLICITUD
v’ Regulaciéon Ambiental ESCRITO DE SOLICITUD Y ANEXOS

v’ Regulacién Ambiental

OFICIO DE SOLICITUD

ACTIVIDAD: REVISION
Revisar la forma de la informacién

DURACION: 1 DIA MAXIMO

v’ Regulacién Ambiental

OFICIO DE LA CONSTANCIA

ACTIVIDAD: REVISION
Visitar para la verificacion

3
DURACION: 1 DIA MAXIMO
ACTIVIDAD: OPERACION

v’ Regulacién Ambiental

ReciBo DE PAGO

Solicitar informacion (si asi lo requiere)

DURACION: 10 DIAS MAXIMO PARA ENTREGA DE INFORMACION

v Promovente

ACTA DE SUPERVISION

ACTIVIDAD: OPERACION
Elaborar la constancia de no inconveniencia

DURACION: 1 DIA MAXIMO

ACTIVIDAD: OPERACION

v’ Regulaciéon Ambiental

Pago de derecho

6
ACTIVIDAD: REVISION

ZOS ESTABLECIDOS EN LAS

Verificar las condicionantes
DURACION: CUANDO SE VENZAN LOS PLA:
FIN

CONDICIONANTES
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DIRECCION DE PROTECCION

AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE ORGAN'ZAC'()N

centro

. H. ATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

VII. Forma de Control:

EXPECTATIVAS INDICADORES METAS

Solicitudes analizadas/solicitudes Que se verifiquen y analicen al 100% las
* Monitorear la atencién de las recepcionadas solicitudes presentadas
solicitudes de Constancia de no
Inconveniencia en materia ambiental - : - -
ambiental realizadas a la Solicitudes atendidas/Solicitudes Que se cumpla al 100% de la atencién de
Coordinacién de Medio Ambiente. recepcionadas las solicitudes presentadas

VIII. Interaccion con otros procesos:

Cobico NOMBRE DEL DOCUMENTO
CMACN/1 | Informe Mensual
CMACN/2 Informe Trimestral
CMACN/3 Recibo de pago en Finanzas Municipal

IX. Control de Registros (Formatos):
CopiGo NOMBRE DEL DOCUMENTO RETENCION = ALMACENAJE = DISPOSICION FINAL

Y EErTe - w— — re— ~ .
. F_DA-XX_00 | . 3 afos CMA . Archivo General
Ambiental

X. Lista de Distribucion:

No. be CoPIA AREA RESPONSABLES

Original Promovente
01 Presidente Municipal
02 Archivo/Expediente
03

XI. Anexos:
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IDENTIFICACION

No aplica

XIl. Control de Cambios:

FECHA REVISION DESCRIPCION
20-01-2009 01 | Original
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Revision: 00
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DIFUSION SONORA PERIFONEO

I Objetivo:

Recepcionar y dar atencion a las solicitudes de autorizacidon de Difusién Sonora con fines de propaganda-perifoneo,
presentadas en la Coordinacion de Medio Ambiente, referente a la realizacion de propagandas-perifoneo fijas o mdviles.

I. Alcances:
Atender todas las solicitudes de Difusion Sonora con fines de propaganda-perifoneo, presentadas ante la Coordinacién

de Medio Ambiente.

1. Enfoque de Procesos:

¢Quién origina la activacion? éQuien recibe los beneficios o resultados?

e la unidad administrativa (Coordinacion e Promovente o solicitante

de Medio Ambiente)

¢Qué es lo que activa este procedimiento?

SALIDA

¢Cual es el producto o servicio generado?

ENTRADAS

e Autorizacion de Difusiéon Sonora
con fines de propaganda-
perifoneo

e Llas solicitudes por escrito y anexos

Iv. Politicas:

Para la realizacion del tramite de solicitud de Autorizacidon de Difusion Sonora con fines de propaganda-perifoneo ante la
Coordinacién de Medio ambiente, deberan de presentar lo siguiente:

e Solicitud por escrito, dirigido al Coordinador de Medio Ambiente.

e Lasolicitud debera de ir acompafiada de informacidn que permita evaluar la actividad, donde se considere,
ubicacidn del establecimiento, datos y descripcidn de equipo de sonido, ubicacién del equipo de sonido, dias y
horario de perifoneo o propaganda, entre otros.

e Cuando se trate de perifoneo o propaganda movil, debera anexar copia de las tarjetas de circulacion de los
vehiculos, datos del vehiculo, datos del equipo de sonido, rutas de perifoneo o propaganda, dias y horario de
perifoneo o propaganda.

e Unavez evaluado y si no se requiere informacion, la Coordinacidn emitird la Autorizacion de Difusién Sonora con
fines de propaganda-perifoneo respectiva, previo pago en finanzas municipal.
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V. Flujograma:
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v

Recepcionar la

solicitud y registrarla

v

Revisar la forma de la
informacion

v

Solicitar informacion

(Si asi lo requiere)

v

Elaborar la autorizacion

v

Realizacion de pago

s

Verificar las condicionantes

v
@&i®
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro
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DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

MANUAL DE ORGANIZACION

Narrativo:

*~centro

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIGNAL
2010-2012

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

INICIO

ACTIVIDAD: OPERACION
Recepcionar la solicitud y registrarla

DURACION: 1 DIA MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

ESCRITO DE SOLICITUD

ACTIVIDAD: REVISION

Revisar la forma de la informacién

DURACION:

v’ Regulaciéon Ambiental

ESCRITO DE SOLICITUD Y ANEXOS

ACTIVIDAD: OPERACION
Solicitar informacion (si asi lo requiere)

DURACION: 1 DiA MAXIMO (10 DiAS MAXIMO PARA ENTREGA DE
INFORMACION)

v’ Regulaciéon Ambiental

OFICIO DE SOLICITUD

ACTIVIDAD: OPERACION

Elaborar la autorizacion

DURACION: 1 DIA MAXIMO

v/ Regulacién Ambiental

OFICIO DE AUTORIZACION

ACTIVIDAD: OPERACION
Pago de derecho

v Promovente

ReciBo DE PAGO

ACTIVIDAD: REVISION

Verificar las condicionantes

DURACION: CUANDO SE VENZAN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LAS
CONDICIONAMYES

v’ Regulaciéon Ambiental

ACTA DE SUPERVISION

FIN
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AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE ORGAN'ZAC'()N

centro

. H. ATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

VII. Forma de Control:

EXPECTATIVAS INDICADORES METAS

Solicitudes analizadas/solicitudes Que se verifiquen y analicen al 100% las
* Monitorear la atencién de las recepcionadas solicitudes presentadas
solicitudes de Autorizaciéon de
Difusion Sonora con fines de

propaganda-perifoneo realizadas a la
Coordinacién de Medio Ambiente. recepcionadas las solicitudes presentadas

Solicitudes atendidas/Solicitudes Que se cumpla al 100% de la atencidn de

VIII. Interaccion con otros procesos:
Cobico NOMBRE DEL DOCUMENTO

CMAP/1 Informe Mensual

CMAP/2 Informe Trimestral

CMAP/3 Recibo de pago en Finanzas Municipal

IX. Control de Registros (Formatos):
NOMBRE DEL DOCUMENTO

DisPOSICION FINAL

RETENCION = ALMACENAJE

CopiGo

Archivo General

Oficio de Autorizacion de Difusion Sonora

X. Lista de Distribucion:
No. be CorIA f AREA RESPONSABLES

Original Promovente

01 Presidente Municipal

02 Archivo/Expediente

03

XI. Anexos:

IDENTIFICACION
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LNINOS i,
G

No aplica

Xil. Control de Cambios:

REVISION DESCRIPCION

20-01-2009 01  Original
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Revision: 00
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20 01 2009
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IMPACTO AMBIENTAL

I Objetivo:

Recepcionar y dar atencidn a las solicitudes de Impacto Ambiental (Informe Preventivo o Manifiesto de Impacto
Ambiental), presentadas en la Coordinacion de Medio Ambiente, referente a la construccion y operacion de

instalaciones comerciales y de servicios de competencia municipal.

IL. Alcances:

Atender todas las solicitudes de Impacto Ambiental (Informe Preventivo o Manifiesto de Impacto Ambiental),

presentadas ante la Coordinacion de Medio Ambiente, realizando las visitas de verificacidn correspondientes.

1l. Enfoque de Procesos:

¢Quién origina la activacion?

e La unidad administrativa (Coordinacién
de Medio Ambiente)
éQué es lo que activa este procedimiento?

ENTRADAS

e las solicitudes por escrito y anexos

SALIDA

¢Quien recibe los beneficios o resultados?

e Promovente o solicitante

éCual es el producto o servicio generado?

e Autorizacion en Materia de
Impacto Ambiental

Iv. Politicas:

Para la realizacién del tramite de solicitud de Autorizacién en Materia de Impacto Ambiental (Informe Preventivo o

Manifiesto de Impacto Ambiental), deberdn de presentar lo siguiente:

e Solicitud por escrito, dirigido al Coordinador de Medio Ambiente.

e Informacion de la obra o actividad de acuerdo a la guia (Informe Preventivo o Manifiesto de Impacto Ambiental).

e Copia de la Factibilidad de Uso del Suelo.

e Planos (hidrosanitarios, de construccién y de distribucion).

e Unavez evaluado y si no se requiere informacidn, la Coordinacidn emitird la Resolucidn respectiva, previo pago

en finanzas municipal.
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V. Flujograma: C)
'

Recepcionar y registrar la
solicitud y los estudios

v

Revisar la forma de la

informacion

v

Visitar para la verificacién

v

Solicitar la informacién

complementaria (si asi lo
requiere)

'

Evaluar el estudio del impacto
ambiental

v

Elaborar la resolucion

v

‘ Verificar las condicionales

«»
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

MANUAL DE ORGANIZACION

Narrativo:

@@centro

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIGNAL
2010-2012

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

INICIO

ACTIVIDAD: OPERACION
Recepcionar y registrar la solicitud y los estudios

DURACION: 1 DIA MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

SOLICITUD Y ESTUDIO

ACTIVIDAD: REVISION

Revisar la informacién

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

ESTUDIOS

ACTIVIDAD: REVISION

Visita de verificacion

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

ACTA DE SUPERVISION

ACTIVIDAD: OPERACION
Solicitar la informacidon complementaria (si asi lo requiere)

DURACION: 2 DiAS MAXIMO (10 DiAS MAXIMO PARA ENTREGA DE
INFORMACION)

v’ Regulaciéon Ambiental

OFICIO DE SOLICITUD

ACTIVIDAD: OPERACION

Evaluar el estudio del impacto ambiental (Informe
Preventivo o Manifiesto de Impacto Ambiental)

DURACION: 3 DIAS SI SE TRATA DE INFORME PREVENTIVO Y 5 DiAS
MAXIMO SI SE TRATA DE IMANIFIESTO DE IMPACTO AMBIENTAL

v’ Regulacién Ambiental

FORMATO DE EVALUACION

ACTIVIDAD: OPERACION

Elaborar la resolucion

DURACION: 2 DIAS MAXIMO

v’ Regulaciéon Ambiental

RESOLUCION

ACTIVIDAD: OPERACION
Pago de derecho

v Promovente

ReciBo DE PAGO

ACTIVIDAD: REVISION

Verificar las condicionantes

DURACION: CUANDO SE VENZAN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LAS
CONDICIONANTES

v’ Regulaciéon Ambiental

ACTA DE SUPERVISION

FIN
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AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE ORGAN'ZAC'()N

centro

. H. ATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

VII. Forma de Control:

EXPECTATIVAS INDICADORES METAS

Solicitudes analizadas/solicitudes Que se verifiquen y analicen al 100% las
e Monitorear la atencion de las recepcionadas solicitudes presentadas
solicitudes de Impacto ambiental

realizadas a la Coordinacion de Medio Solicitudes atendidas/Solicitudes Que se cumpla al 100% de la atencién de
Ambiente.

recepcionadas las solicitudes presentadas

VIII. Interaccion con otros procesos:
Cobico NOMBRE DEL DOCUMENTO

CMAIA/1 Informe Mensual

CMAIA/2 Informe Trimestral

CMAIA/3 Recibo de pago en Finanzas Municipal

IX. Control de Registros (Formatos):
NOMBRE DEL DOCUMENTO

DisPOSICION FINAL

RETENCION = ALMACENAJE

CopiGo

Archivo General

Resolucion en materia de Impacto Ambiental

X. Lista de Distribucion:
No. be CorIA f AREA RESPONSABLES

Original Promovente

01 Presidente Municipal

02 Archivo/Expediente

03

XI. Anexos:

IDENTIFICACION
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No aplica

XIl. Control de Cambios:

REVISION DESCRIPCION

20-01-2009 01  Original

Pagina 35 de 36 Prol. Paseo Tabasco No. 1401 | T.310.3232
Col. Tabasco 2000. www.villahermosa.gob.mx
Villahermosa Tabasco MX



DIRECCION DE PROTECCION

2 % o
e ) AMBIENTAL Y DESARROLLO C@ centro
R SUSTENTABLE

WA E
H. Ayuntamiento ,
Constitu\::ional de Centro MAN UAL DE ORGAN'ZAC'ON
Revision: 00
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N P N 20 01 2009
Glosario de términos roarador |7 a6 7

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que hacen posible la existencia y
desarrollo de los seres humanos y demds organismos vivos que interactian en un espacio y tiempo determinados.

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de cualquier combinacién de ellos que
cauce desequilibrio ecoldgico.

Contaminante: toda materia o energia en cualquiera de sus estados fisicos o normas, que al incorporarse o actuar en la
atmosfera, agua, suelo, flora, fauna o cualquier elemento natural, altere o modifique su composicidon y condicién
natural.

Evaluacién del Impacto Ambiental: Acto de la autoridad que consiste en valorar las modificaciones que alguna obra o
actividad pueda producir en el ambiente.

Impacto Ambiental: Modificacién del ambiente ocasionada por la accidn del hombre o de la Naturaleza.

Informe Preventivo: Documento mediante el cual se da a conocer la descripcion generalizada de alguna obra o
actividad, y del sitio en que se pretende desarrollar, las sustancias, elementos y productos que vayan a emplearse y a
generarse en su realizacién y los procedimientos para el uso y disposicion final de los mismos.

Manifiesto de Impacto Ambiental: Es el documento mediante el cual se da a conocer, con base en estudios, el impacto
ambiental, significativo y potencial que generaria una obra o actividad, asi como la forma de evitarlo o atenuarlo en caso
de que sea negativo.

Medidas de Prevencion y Mitigacién: Conjunto de disposiciones y acciones anticipadas, que tienen por objeto evitar o
reducir los impactos ambientales que pudieran ocurrir en cualquier etapa del desarrollo de una obra o actividad.

Notificacion: Documento en donde se comunica de manera oficial y formal la resolucion de una autoridad.

Perifoneo: Emitir por medio de altoparlantes un mensaje o aviso de cualquier tipo.
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