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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia répida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgénica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

¢ Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

» Serapoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

o Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades. _

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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e o I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
PC-10-06-01 Estudios de Impacto Ambiental.
PC-10-06-02 Programa de prevencién, control y combate de incendios forestales.
PC-10-06-03 Reforestacion Municipal.
PC-10-06-04 Seguimiento a solicitudes de transparencia.
Recepcién de documentacion en Oficialia de Partes de la Direccién de Medio
PC-10-06-05 .
Ambiente.

PC-10-06-06 Atencién de denuncias ambientales.
PC-10-06-07 Capacitacién en educaciéon ambiental.

|
x
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
i ; igo: PC-10-06-
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Caodigo 06-01
Direccién de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 06-FEB-2015
i Unidad de Gestidn para la Proteccién :
Unidad: Ambiental Fecha de Actualizacién: | 09-AGO-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: | Estudios de Impacto Ambiental.
DATOS DE MAPEO ;
Descripci6n de la actividad Area Sistema
1. Recibe el Estudio de Impacto Ambiental en oficialia de partes con el pago Direccidén de Medio
de derechos por evaluacién, se le asigna nimero de folio y se turna a la Ambiente N/A
Unidad de Gestién para la Proteccién Ambiental. ‘
2. Revisa en los 5 dias habiles posteriores a surecepcién el Estudio de Impacto | Unidad de Gestién para la N/A
Ambiental. Proteccidn Ambiental
3. éCumple con los requisitos establecidos en la Guia?
En caso de no cumplir pasa al punto 4.
En caso de si cumplir pasa al punto 9.
4.- Notifica al promovente en los siguientes 5 dias habiles para que para que
. Unidad de Gesti6n para la
entregue en un plazo no mayor de 20 dfas hébiles los documentos faltantes. Broteccldn Amblental Word
Se interrumpe el plazo para la evaluacion.
5 ¢Se entregan los documentos faltantes?
En caso de que no pasa al punto 6.
En caso de que si pasa al punto 9.
6.- Informa al promovente que dispone de 10 dias hébiles para que entregue
los documentos o los corrija. Se interrumpe el plazo para la evaluacion Unidad de Gestion pata|a Ward
i pe.€l pazo.pa : Proteccién Ambiental
7.- 4Se entrega la documentacién faltante o corregida?
En caso de que no pasa al punto 8.
En caso de que si pasa al punto 9.
8.- Tiene por no presentada la solicitud de evaluacién del Estudio de Impacto
Ambiental por no entregar o corregir en los plazos establecidos los
documentos faltantes. Se notifica oficialmente al promovente que sutrdmite | Unidad de Gestion para la ¥ord
e Proteccién Ambiental
es rechazado por incumplimiento.
9.- Inicia el proceso de la evaluacién técnica del Estudio de Impacto
: y Unidad de Gestién parala - N/A
Ambiental. Se reactiva el plazo de la evaluacién. Proteccion Ambiental
10.- Genera una visita de verificacién al lugar del proyecto y se realiza un
, Unidad de Gestidn para la N/A
reporte técnico ambiental. . SRR, S ol
11.- Continia el proceso de evaluacion. Unidad de Gestién para la N/A
Proteccién Ambiental
12 ¢Se requiere la opinidn técnica de otra dependencia de Gobierno?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién ;
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Cédigo: BRI
Direccidn de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 06-FEB-2015
; Unidad de Gesti P i6
Unidad: an e Miman e lnEnsion Fecha de Actualizacién: | 09-AGO-2017
Ambiental
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Estudios de Impacto Ambiental.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no pasa al punto 15.
En caso de que si pasa al punto 13.
13.- Elabora el oficio para la dependenciaicompetente para que en un plaze
< . y . . ! . Unidad de Gestién para la
&
méximo de 10 dias habiles, emita su opinién o informacién técnica al Proteccién Ambiental Word
respecto. Se interrumpe el plazo para la evaluacién.
14.- Recibe o no respuesta de la autoridad consultada, se formula la | Unidad de Gestién parala
propuesta de resolucion respecto a la evaluacion realizada. Proteccidn Amblental N/A
15.- Realiza el 4rea técnica de la Unidad de Gestidn para la Proteccién
5 ) Unidad de Gestidn para la
Ambiental (UGPA) las adecuaciones al resolutivo y turna la propuesta alJefe T e Waord
de la UGPA para su andlisis, validacién.
16 ¢Existen observaciones al resolutivo por parte del jefe de la UGPA?
En caso de que no pasa al punto 17.
En caso de que si pasa al punto 15.
17.-Firma el Jefe de la UGPA la propuesta de resolucién y laturna a validacion | Unidad de Gesti6n para la
i6n Ambi
juridica al Jefe de la Unidad de Normatividad Ambiental. FlkohseeispimbiRote; m/h
18.- Analiza y valida el jefe de la Unidad de Normatividad Ambiental (UNA) la Unidad de Normatividad
_ Ambiental N/A
propuesta de resolucion.
19 ¢El jefe de la Unidad aprueba el resolutivo
En caso de no pasa al punto 15.
En caso de si pasa al punto 20.
20.- Firma el Jefe de la Unidad de Normatividad Ambiental el resolutivoy lo Unidad de Normatividad
turna al Director de Medio Ambiente para su validacién y firma. gt L
21 ¢Existen observaciones al resolutivo por parte del Director de Medio
Ambiente?
En caso de no pasa al punto 22.
En caso de si pasa al punto 15.
22.- Firma el Director de Medio Ambiente el resolutivo e instruye a la UGPA Direccién de Medic
Ambiente N/A
para que el promovente sea notificado.
23.- Procede a notificar al promovente para la entregar del resolutivo y | Unidad de Gestion parala
”m Proteccion Ambiental Word
termina procedimiento.
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Politicas.-

La guia para la elaboracién de estudios de impacto ambiental es de acceso publico en la pagina

oficial del municipio a través del siguiente link:

http://www.zapopan.gob.mx/wp-content/uploads/2016/06/Guia-de-Impacto-Ambiental-

Zapopan-2016-3.0.pdf
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacién General de Gestién
Integral de la Ciudad

Dependencias o
Coordinacion General:

Cédigo:

PC-10-06-02

Direccién de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emisidn: 06-FEB-2015
i tid la Protecci 3
Unidad: kA cleiC s ks o Sutabiion, Fecha de Actualizacion: | 09-AG0-2017
Ambiental
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Programa de prevencidn, control y combate de incendios forestales.
DATOS DE MAPEO .
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Realiza reuniones de coordinacién con el comité estatal de incendios | Unidad de Gestién para la

% N/A
forestales. Proteccién Ambiental
2. Actualiza el Programa Municipal de Control y Combate de Incendios | Unidad de Gestidn para la

; : Word
Forestales. Proteccién Ambiental
3. Realiza acciones de prevencién en zonas de vocacion forestal, tales como: Unidad de Gestion para la N/A
chaponeo, quemas controladas y brechas cortafuego. Proteccion Ambiental
4,Imparte cursos de capacitacién para brigadistas y voluntarios en materiade | Unidad de Gestion para la N/A
incendios forestales y primeros auxilios. Proteccién Ambiental
5. Realiza la deteccién de los incendios forestales, mediante el medio fijo | Unidad de Gestién parala N/A
{Torre Nejahuete) mediante medio mévil (recorridos de deteccién). Proteccién Ambiental
6. Efectiia control y combate de incendios forestales y termina procedimiento. e il N/A

Proteccién Ambiental

Flujo

Ciudadano

a la Proteccién Ambiental

de a Ciudad
Direccion de Medio Ambiente / Unidad de

Coordinacién General de Gestién integral
Gestién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
A igo: PC-10-06-03
Coordinacién General: | Integral de la Ciudad Codigo
Direccion de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emisidn: 06-FEB-2015
Unidad: SN0 e ogNion P W CreitcociEn Fecha de Actualizacion: | 09-AGO-2017
Ambiental
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Refarestacién Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
X . Unidad de Gestién para la
1. Elabora la propuesta de reforestacion en las zonas de vocacién forestal. i Word
2. Elabora las solicitudes para donacién de arbolado. Unidad de.- finildn paka I Word
Proteccion Ambiental
3 ¢Seleccidn de sitios a reforestar?
En caso de no ser propiedad municipal, pasa a la actividad 4
En caso de si ser propiedad municipal, pasa a la actividad 5.
4. Obtiene el consentimiento de los propietarios para realizar la reforestacion | Unidad de Gestién para la N/A
y pasa a la actividad 5. Proteccién Ambiental
. Unidad de Gestion para la
5. Transporta la planta del vivero a la zona a reforestar, Proteccién Amblental N/A
. Unidad de Gestion para la
6. Elabora las cepas y construccién de cajetes Broe N/A
Unidad de Gestidn para la
7. Realiza eliminacién de maleza. S N/A
. . Unidad de Gestién para la
8. Evalua el resultado de la reforestacion. Proteccion Ambiental N/A
N . - Unidad de Gestién para la
9. Aplica riegos auxiliares y termina procedimiento. Brotaceién Ambicntal N/A
Flujo
-
s 3.; Selecidn de i
4 areforestar?
] ) @ s |[@ O 2t | [Fromie | [@
1-Haborala 7-Redlim 8- bl
propuestz de rm. - Hsbora cepse eliminiinde resiwdeis 9:1;::" -
reforestacion. . male. reforestaciin.

Proteccién Ambiental

de i6
Direccion de Medio Ambiente / Unidad de Gestion para la
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn Integral
igo: PC-10-06-04
Coordinacién General: de la Ciudad Cédigo
Direccién de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 09-AGO-2017
Fecha de
idad: Unidad de Normatividad Ambiental aae N/A
i HaR Actualizacion: /
{ Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a solicitudes de transparencia.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe las solicitudes de informacién a través del correo electrénico oficial. Unldad:;::::::twldad Internet
2. Revisa que la informacién solicitada sea competencia de la Direccién de | Unidad de Normatividad
. . Internet
Medio Ambiente. Ambiental
En caso de ser de su competencia, pasa a la actividad 3. Hylgagne l\formatlwdad
Ambiental
En caso de que no ser competencia, pasa a la actividad 4. ifadae hfnrmatiwdad
Ambiental
G : - Unidad de Normatividad
3. Turna la solicitud a la unidad correspondiente y pasa a la actividad 5 Ambiental Internet
4. Informa a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas y espera en su | Unidad de Normatividad Word
caso una posible respuesta. Ambiental
5. Da el seguimiento correspondiente al drea que se turné para que en un | Unidad de Normatividad N/A
término de 3 dias se pueda emitir una respuesta. Ambiental
6. Responde la unidad mediante oficio dirigido a la Direccién de Medio | Unidad de Normatividad Word
Ambiente, el cual es recibido en la Unidad de Normatividad Ambiental. Ambiental
7. Realiza el oficio de respuesta a la Direccién de Transparencia y Buenas | Unidad de Normatividad Word
Practicas y anexa una copia del oficio de la unidad correspondiente y termina Ambiental
procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
5 i Codigo: PC-10-06-05
Coordinacion General: Integral de la Ciudad Sl
Direccion de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 09-AGO-2017
- 5 Oficina de Apoyo Operativo Medio o
Unidad: e il Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Recepcidn de documentacién en Oficialia de Partes de la Direccién de Medio Ambiente.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe en oficialia de partes oficios y/o escritos dirigidos al Director de Direccién de Medio
Medio Ambiente, mediante sello oficial de la direccién anotando el nombre Ambiente N/A
de quien recibe y la hora.
2. Anota en bitacora la fecha en que se recibié el documento, numero de Direccién de Medio
oficio, nombre y Dependencia de donde se emite, ademds del asunto. Ambiente N/A
3. Entrega la documentacién a la Direccidn, se revisa y se firma de recibido en Direccién de Medio
bitscora. Ambiente N/A
4. Analiza y revisa cada documento para valorar si es un asunto que se
responderd desde la Direccidn 6 serd turnado a alguna de las Unidades de:
a) Unidad de Gestién para la Proteccién ambiental;
b) Unidad de Normatividad ambiental T —— N/A
¢) Unidad de Planeacién Ambiente
d) Unidad de Cambio Climatico y Resiliencia
e) Area Administrativa
5. é Derivacién?
En el caso de que sea turnado a las dreas antes mencionadas, pasa a la
actividad 6.
En el caso de que sea contestado por el Despacho de la Direccién, pasa a la
actividad 7.
6. Remite mediante papeleta anotando las indicaciones, asi como también se
t fecha de vencimiento (plazo) para d ta al mismo segu e
otorga una fecha de vencimiento (plazo) para dar respuesta al mi gin Ambiente Word
se requiera y pasa a la actividad 8.
7. Envia el oficio correspondiente. Direccién de Medio N/A
Ambiente
8. Captura una vez recibido el documento en sisterna donde se lleva el control
delost i riddi 1t n haya ido ninguin plazo Pireccion de Medlo
os turnos y se revisa periédicamente que no se haya vencido ningun plaz: i Excel
y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Ton ; Cédigo: PC-10-06-05
Coordinacién General: Integral de la Cludad g
Direccién de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emisién: 09-AGO-2017
i Unidad de Gestién para la Proteccion et
Unidad: et Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a denuncias ciudadanas ambientales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de Medio
. : ) i N/A
1 Recibe denuncia popular Armisiente /
En caso de oficio o escrito, pasa a la actividad 8.
En caso de correo electrénico, pasa a la actividad 2.
2 Turna correo 2 la Unidad de Unidad de Gestién para la Proteccion Direccién de Medio
: A ; Internet
Ambiental, pasa a la actividad 9. Ambiente
En caso de ser telefénica, pasa a la actividad 3.
3 Comunica verbalmente el nimero de denuncia asignado al ciudadano y se
le informa que en términos del articulo 93 del Reglamento de Proteccidn al
Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el Municipio de Zapopan, Jalisco, | Unidad de Gestién para la N/A
cuente con el término de 3 dias hébiles para ratificarla por escrito, sin Proteccion Ambiental
perjuicio de que se investigue de oficio los hechos constitutivos de la
denuncia.
A : ]
4 Levanta acta circunstanciada del Servidor Pablico que la reciba. Hoatde Gestlén_ Patg o N/A
Proteccién Ambiental
5 ¢Ratifica por escrito en el término?
En caso de que si ratifique y redna requisitos, pasa a la actividad 6.
En caso de que no ratifique, pasa a la actividad 7.
6 Emite y notifica al denunciante el acuerdo de admisidn, pasa a la actividad | Unidad de Gestidn para la
. . Word
22. Proteccién Ambiental
7 Genera acuerdo de atencién de oficio, pasa a la actividad 31. Kiwiad de, Gest|énl parasa Word
Proteccion Ambiental
8 Turna oficio o escrito ciudadano a la Unidad de Gestién para la Proteccién
— Direccion .de Medio N/A
Ambiente
9 Asigna nimero de denuncia y registra en bitdcora fisica y digital los datos
de denuncia y recaba informacién en formato llamado registro de denuncia | Unidad de Gestidn para la Excel
ambiental. Proteccién Ambiental
10 éRetne los requisitos establecidos en términos del articulos 93 del
Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco?
En caso de que si redna los requisitos, pasa a la actividad 11.
En caso de que no retna los requisitos, pasa a la actividad 12.
11 Emite y notifica al denunciante el acuerdo de admisién y pasa a la actividad | Unidad de Gestién para la
: : Word
22, Proteccién Ambiental
12 Realiza un acuerdo de prevencién al denunciante, para que dentro del Unidad de Gestion para la
término no mayor a 5 dias hébiles, cumpla las omisiones sefialadas en dicho Proteccién Ambiental Word
acuerdo.
13 Notifica al denunciante cuando existe medio para realizarla; en caso Unidad de Gestién para la
: F : : Word
contrario a través de estrados. Proteccion Ambiental
En caso de ser prevencidn, pasa a la actividad 14.
En caso de que la problemética denunciada se encuentre fuera del &mbito de
competencia, pasa a la actividad 17.
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General de Gestidn
Henow i Codigo: PC-10-06-05
Coordinacién General: Integral de la Ciudad g
Direccion de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 09-AGO-2017
e Unidad de Gestién para la Proteccion S
Unidad: S RIEHI] Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a denuncias ciudadanas ambientales.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad © Area Sistema
14 {Cumple la prevencidn el denunciante?
En caso de que si cumpla la prevencién, pasa a la actividad 15.
En caso de que no cumpla la prevencién, pasa a la actividad 16.
15 Emite y notifica al denunciante el acuerdo de admisién, pasa a la actividad Unidad de Gestidn para la
; ; Word
22 Proteccién Ambiental
16 Genera acuerdo de improcedencia y atencién de oficio en términos del | Unidad de Gestidn para la
i ) . L . N/A
articulo 99 fraccidn primera, pasa a la actividad 22. Proteccién Ambiental
17 Emite acuerdo de incompetencia y turna a autoridad competente y se Unidad de Gestidn para la
notifica al denunciante cuando existe medio para realizarla; en caso contrario Proteccién Ambiental Word
a través de estrados.
18 Elabora oficio de intervencién de dependencias internas o externas segln Unidad de Gestién para la
= : : Word
su ambito de competencia. Proteccién Ambiental
p i ; ’ ; Unidad de Gestion para la
19 Registra oficio en control interno con la fecha que se entregé a la direccién. -, X N/A
Proteccién Ambiental
20 Entrega oficio a la dependencia interna o externa segln su dmbito de Direccién de medio N/A
competencia para la resolucién de la denuncia. Ambiente
21 Archiva oficio y termina procedimient EREdac de Gesl P s N/A
¥ proce ento. Proteccién Ambiental
’ ; . Y Unidad de Gestién parala
22 Entrega el registro de denuncia ambiental al Encargado de Verificacion. ol e N/A
23 Recibe denuncia ambiental al Encargado de Verificacion, Hinlgadse Gestaénl prala N/A
Proteccién Ambiental
o . Unidad de Gestidn para la
24 Programa visita de verificacion. Proteccién Ambiental N/A
: Unidad de Gestién para la
25 Asigna a un verificador para que atienda la denuncia. Protaceian Arnblantal N/A
26 Visita el domicilio denunciado el Verificador. MR de @esten gera Jn N/A
Proteccién Ambiental
27 El denunciado recibe al Verificador?
En caso de que el denunciado no atienda la verificacion pasa a la actividad 28.
En caso de que el denunciado si atienda la verificacién, pasa a la actividad 30.
. . Unidad de Gestidn para la
28 Elabora un citatorio. Dot acciin Amrbiertal N/A
F ; : L g o Unidad de Gestién para la
29D | | I 1 . N
9 Deja el citatorio en el domicilio y pasa a la actividad 35 I vy /A
30 Ingresa el verificador al domicilio con el objetivo de verificar la | Unidad de Gestidn para la N/A
problematica denunciada. Proteccién Ambiental
31 Redacta en el formato de verificacién ambiental los datos que se indican. welidad d‘? Gestuﬁn. parala N/A
Proteccién Ambiental
32 ¢El dictamen amerita medidas correctivas, primera visita? )
En caso de que no, pasa a la actividad 33.
En caso de que si, pasa a la actividad 34,
33 Redacta lo procedente de no necesitar medidas correctivas y pasa a la | Unidad de Gestidn para la N/A
actividad 44. Proteccion Ambiental
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
e 4 Caodigo: PC-10-06-05
Coordinacion General: Integral de la Ciudad 8
Direccién de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emisién: 09-AG0-2017
= Unidad de Gestién para la Proteccidon e
Unidad: Arblenisl Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencion a denuncias ciudadanas ambientales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
34 Apercibe por escrito al visitado para que cumpla con las medidas | Unidad de Gesti6n para la
i ; : Word
correctivas. Proteccién Ambiental
: - Unidad de Gestién para la
35 Retorna a oficina el Verificador. PR ey N/A
36 Registra en bitdcora escrita y digital resultados de la verificacion. L de Gestuﬁnl pard la Word
Proteccién Ambiental
i A . i Unidad de Gestién para la
37 Entrega el verificador el expediente de denuncias verificadas. Proteccian Ambiental N/A
38 Reprograma el encargado de verificacién las visitas de denuncias con | Unidad de Gestidn parala
) . N/A
medidas correctivas. Proteccién Ambiental
39 Entrega el expediente al verificador para realizar visita de seguimiento. A ice S5t S Apaca kx N/A
Proteccién Ambiental
. e -, Unidad de Gestidn para la
40 Realiza la visita de seguimiento, de segunda visita. Proteccién Ambiental N/A
41 i Cumplimiento de medidas correctivas?
En caso de si pasa a la actividad 42.
En caso de no pasa a la actividad 43.
42 Redacta el no cumplimiento de las medidas correctivas dictadas, pasa ala Unidad de Gestién para la N/A
actividad 44. Proteccion Ambiental
43 Redacta el si cumplimiento de las medidas correctivas dictadas. vhiday dpf Gesnén‘ kerala N/A
Proteccién Ambiental
: Unidad de Gestién para la
44 Retorna a oficina el verificador. Protaceldn Ambiental N/A
45 Registra en bitdcora fisica y en digital resultados de |a verificacion. Vaidad dg Gestién. para b Word
Proteccién Ambiental
46 Toma el encargado de verificacion el expediente y revisa los resultados Unidad de Gestién para la
Ly . : N/A
de la visita. Proteccién Ambiental
5 ; Unidad de Gestién para la
47 Entrega al Jefe de Seccidn el expediente. Proteccién Ambiental N/A
) Unidad de Gestién para la
48 Revisa el Jefe de Seccién el expediente. DrotecctbRAmmbiahts) N/A
49 (Existe cumplimiento ambiental?
En caso de que cumpla pasa a la actividad 50.
En caso de que no cumpla pasa a la actividad 58.
50 Elabora informe de Atencidn a Denuncia y se notifica, y pasa a la Unidad de Gestion para la Word
actividad 51. Proteccion Ambiental
51 Elabora oficio de respuesta de cumplimiento y no cumplimiento a la Unidad de Gestién para la Word
dependencia solicitante cuando fue por oficio. Proteccién Ambiental
e =
52 Registra oficio en control interno con la fecha que se entregd a la direccion. il dEf. 'Ges':lon‘ gk N/A
Proteccion Ambiental
53 Entrega oficio a la dependencia interna o externa seglin su ambito de Direccién de Medio N/A
competencia para la resolucién de la denuncia. Ambiente
) Direccién de Medio
54 Recibe ofi tregado. N
ecibe oficio entregado oo /A
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn e S
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Lédigos BetReE
Direccion de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 09-AGO-2017

- ; Unidad de Gestién para la Proteccién SR
Unidad: bt Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento; N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a denuncias ciudadanas amblientales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Unidad de Gesti6n para la

55 Recibe oficio y se anexa al expediente. Proteccién Ambiental N/A
2 : Unidad de Gestion para la

56 Captura las actividades que integran el expediente en una base de datos, Protecclén Ambiental Excel

57 Archiva expediente la Secretaria y termina procedimiento. CHCHER = ieahins pioi N/A

Proteccién Ambiental

58 Elabora oficios para la intervencién de dependencias competentes, pasa a

la actividad 52.

Unidad de Gestidn para la
Proteccion Ambiental
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Gobierno de

Zapopan

Politicas.-

Las denuncias ciudadanas ambientales deben de reunir los requisitos establecidos en el marco

legislativo vigente.

Las denuncias ciudadanas ambientales podrdn ser recibidas via telefénica, por correo (e-mail),

Siebel, intranet, oficio, escrito y de forma presencial.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién ;
2 ) odigo: PC-10-06-07
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Codig
Direccidn de Area: Direccién de Medio Ambiente Fecha de Emision: 09-AGO-2017
Unidad: Unidad de Planeacién Ambiental Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Capacitacién en educacién ambiental.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Ubica las escuelas del municipio idéneas para la realizacién de Oficina de Apoyo
capacitacién en educacién ambiental, asi como recorridos en el Bosque El Operativo Medio N/A
Centinela. Ambiente
Oficina de Apoyo
2.- Realiza visita a las escuelas para la organizacién de la logistica. Operativo Medio N/A
Ambiente
3.- Organiza y programa las de fechas de capacitacidn y recorridos en base a Oficina de Apoyo
; : i Operativo Medio
lo solicitado por las escuelas mediante oficio o a lo acordado durante las P N/A
visitas.
Oficina de Apoyo
4.- Prepara material didactico para impartir la capacitacién. Operativo Medio N/A
Ambiente
Ofic
5.- Imparte las capacitaciones en materia ambiental en cada grupo de los ﬂcmalde APOYD
X Operativo Medio N/A
centras escolares, donde previamente se agendaron. :
Ambiente
6.- Realiza el traslado desde el Centro Escolar hacia las instalaciones del Oficina de Apoyo
. Operativo Medio N/A
Bosque El Centinela. Ambiente
7.- Imparte una capacitacion en materia ambiental asi como un recorrido en Oficina de Apoyo
el Bosque enfocado también en temas ambientales. Operativlo Bl Ll
Ambiente
8.- Toma fotografias en la imparticién del taller como evidencia de la Oficina de Apoyo
. . . Operativo Medio N/A
ejecucién del mismo.
Ambiente
9.- Efecta evaluacién a los participantes del taller como evidencia de la Oficina de Apoyo
) ) Operativo Medio N/A
participacion. Ambiente
Oficina de Apoyo
10.- Archiva los resultados de la evaluacidn y termina procedimiento. Operativo Medio N/A
Ambiente
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Politicas.-

Para llevar a cabo un taller de educacién ambiental en colonia es necesario contar con la presencia

minima de un grupo de 15

personas.

Para llevar a cabo un taller de educacién ambiental en escuela es necesario que los alumnos lleven

el material de retso.
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N/A

V. GLOSARIO DE TERMINOS
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