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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones [I y XXI, Art. 138 y 140 fraccién IV del
Reglamento del Gobierno y Adminisiracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el

- presente Manual de Organizacidn y Procedimientos de la Direccion
Amblental ei cual contlene informacién referente asue

tragtura y funcionamiento y tiene

de Proteccion

!
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(afo) 7~ pagznas

Marzo de 2012

2012\

-

X

NG




| Clave: DT-SDUOSPMA-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |benos
* SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revsien 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Pagina 4 de 92

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL -
CUERRAVACA. MOR- REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

1l INTRODUCCION

Este manual tiene la finalidad de ser una herramienta basica que muestra la estructura
organica y funciones que realiza el personal adscrito a la Direccion de Proteccion Ambiental,
asi como las politicas y los procedimientds que se llevan a cabo dentro de la misma,
estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida de la sociedad
de Cuernavaca, bajo un contexto ambiental sustentable, asimismo sirve como matenal de
induccion al personal de nuevo ingreso que no conoce las funciones y actividades de la
Direccion. Sustenta el orden de prelacion en la- Cadena de Mando de la Direccion de
Proteccién Ambiental, con lo que permite mantener una operacion debidamente fundada y
motivada en los actos de autoridad realizados durante sus actwldades de Inspeccidn y
Vigilancia. - -
Para la Direccion de Proteccion Ambiental es de vital importancia el cuidar y mantener el
entorno fisico compuesto por los recursos naturales existentes, a través del Departamento de
Inspeccion y Vigilancia Ambiental, y del Departamento de Denuncia Popular, ya que en la
actualidad el crecimiento desmesurado de la poblacidon ha ocasionado el deterioro ecologico.
Para prevenir estas situaciones en nuestro Municipio, la Direccion de Proteccion Ambiental
cuenta con un programa activo y permanente para la atencion de solicitudes y denuncias
populares, asi como también la atencion directa a la ciudadania mediante las dlversas
diligencias programadas por parte del cuerpo de inspectores.
La Direccion de Proteccion Ambiental considera mdlspensable la existencia de este
documento informativo en el cual se den a conocer las funciones que pueden desemperiarse
dentro de ella, asi como difundir los procedimientos realizados en la misma hasta su
conclusién por el aparato juridico resolviendo con base a la normativa vigents:

N
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l1l. OBJETIVO

Generar estrategias en coordinacion con las diversas unidades administrativas del municipio,

. asi como con instancias federales y estatales, para preservar los recursos naturales, en un
contexto de desarrollo sustentable, fomentando el respeto y la conciencia ambiental en la
ciudadania, permitiendo con ello elevar la calidad de vida de nuestro Municipio.

Otorgar servicios ambientales integrados de calidad y con eficiencia a la ciudadania de

Cuernavaca.

Mantener un programa permanente de inspeccion y vigilancia a efecto de prevenir la
contaminacion ambiental y la afectacion arborea y en su caso sancionar a los infractores al
reglamento de ecologia y proteccion al ambiente del Municipio de Cuernavaca.

Impulsar una cultura de proteccion al ambiente y recursos naturales existentes dentro del

municipio de Cuernavaca




DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  {oeaos o oo

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Révsion 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE Pagna g de 92

CLUERNAVACA. MOR,

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-D1

10.
11.
12.
13.
14.

158.

16.
17.
18.
19.
20.

IV. MARCO JURIDICO

Consfitucion Politica de los Estadc;s Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General dél Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de Los Residuos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Elstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicc;s

Ley Estatal de Planeacién.

Ley del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente en el Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracidon Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Presubuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.r
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012 del Municipio de Cuernavaca.
Codigo Civil del Estado de Morelos.

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento de la Ley del Equilibrio ecologico y la Proteccion al Ambiente del Estado de
Morelos en materia de residuos solidos municipales y especiales (industriales no téxicos).

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y (%estién Integral de lps Residuos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publidos
Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
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21. Reglaménto de Aseo Urbano del Municipio de Cuernavaca.
22. Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

© 23 Norma Oficial Mexicana NOM-043-SEMANARNAT-1993, Que establece los niveles
maximos permisibles de emision a la- atmadsfera de particulas solidas provenientes de
Fuentes Fijas.

24. Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2001. — Que determina las especies y
subespecies de flora silvestre terrestre y acuaticas en peligro de extincion.

. 25 Norma Oficial Mexicana NOM:081-ECOL-1994, Que establece los limites MAaximos
permisibles de emision de ruido de las fuentes fijas y su metodo de medicion.

26. Norma Oficial Mexicana NOM-083-ECOL-1996 Que establece las condiciones que deben
reunir los sitios destinados a la disposicion final de los residuos sélidos municipales.

27. Norma Oficial Mexicana NOM-085-SEMARNAT-1994, Contaminacion Atmosférica —
Fuentes Fijas — Para Fuentes Fijas que utilizan combustibles fésiles solidos, liquidos o
gaseosos © cualguiera de sus combinaciones, dque establece los niveles maximos
permisibles de emision a la atmésfera de humos, particulas suspendidas totales, bidxido
de azufre y oxido de nitrogeno y los requisitos y condiciones para la operacion de los
equipos de calentamiento indirecto por combustion, asi como los niveles maximos
permisibles de emision de bioxido de azufre en los equipos de calentamiento directo por
combustion.

28. Norma Técnica Ecoldégica NTEC-MOR-007-SEDAM-1997, Que establece las condiciones

que deben reunir los centros de Composteo y Acopio de Desechos Solidos Organicos
.Municipales.

29. Norma Técnica Ecolégica NTEC-MOR-008-SEDAM-1997, Que establece las condiciones
que deben reunir los sitios destlnados a Centros de Acopio de Desechos Sdlidos
Inorganicos Reciclabies.

30. Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

31. Programa Operativo Anual 2012 de la Direccién de Proteccién Ambiental.

32. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos. _ : ‘

33. Manual de Organizacion y Proéedimientos de la Direccién de Proteccidn Ambient3

34. Demas leyes,” Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de orac
administrativo y de observacion general.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion de Proteccidon Ambiental se compromete a prevenir el deterioro ecoldgico, a procurar la
preservacion del equilibrio ecolégico y a proteger el entorno natural mediante la estricta aplicacion de
la Normatividad vigente en la materia, verificando su cumplimiento.

VISION

La Direccion de Proteccion Ambiental espera que al finalizar el ano 2012 se le reconozca por ser la
unidad Administrativa que implemente el control de la contaminacion ambiental de competencia
Municipal, que reciba y atienda las denuncias de la poblacion y realice las acciones que permitan
preservar su entorno natural mediante la planeacion, la inspeccion y vigilancia, el control y
evaluacion de la sustentabilidad de empresas y establecimientos comerciales y de servicios; a través
de una estricta aplicacion de la .normatividad ambiental vigente, buscando ser eje del desarrolio
sustentable de nuestro Municipio.

VALORES
Solidaridad
Humanismo Politico
Espiritu de Servicio
Auforidad

Bien Comin

Compromiso social
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;iz;:jzoana Puesto _ Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Protecciéon  |Casas Gonzalez José 1
' Ambiental ‘ :

CF04004 | Asesor Juridico Moreno Martinez Lucas Israel 1

AD1001 |Jefe de Oficina Tinoco Espinoza Tania 1

T01011 | Auxiliar Técnico Garcia Garcia Elba Mariela -1

T04005 | Supervisor (Administrativo) | Cervantes Herndndez Ernesto . 1 5

CF03002 | Jefe de Departamento Barrera Garcia Christian Denny 1 L
" 1CFO3003 | Asistente Ferrer Sanchez Jorge 1 p

CF03002 | Jefe de Departamento de | Vacante 1

Inspeccion y Vigilancia |
| Ambiental |

AD1007 | Auxiliar Administrativo "| Sanchez Villegas Claudia 1

T04005 |Supervisor (Inspector) Bautista Cruz Felipe 1

S06005 |Inspector = Balverdi Pompa Rigoberto 1

T01010  {Inspector Chavez Avilés Juan Humberto 1

T01010 |Inspector Hernandez Mendoza Heriberto 1

T01010 |Inspector | Jarillo Bello Efrain ' 1

TO1010 | Inspector Menez Carbajal Miguel Angel 1

T01010. |Inspector Ruiz Ocampo Marcoe Antonio 1

A01001 |Jefe de Oficina (de Ma. del Rosario Mendoza Salgado 1

Empresa Sustentable) : T :

T04005 |Supervisor (Inspector) Rios Garcia Pablo Mauricio 1

T01010 | Inspector Morales Toledo Antonio 1

TO1010 |lInspector: Quiroz Santana Moisés 1

T01010 |Inspector Rodriguez Rodriguez Diego Armando 1

T01010 | Inspector | Valdéz Pérez José César 1

T01010 | Inspector Vacante 1

' TO1010 | Inspector Vacante 1

T01010 |inspector Vacante 1 18
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gomtorents s NG DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
: CLERNAVAGH. MOR, REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
CaFt,?;gzzria Puesto Nombre | Subtotal | Total
‘a03002 Jefe de Departamento de [ Ronces Pérez Narcisa Maria del ' 1
Denuncia Popular Rosario
AD1001 |Jefe de Oficina Gonzalez Benitez Esperanza -1
A04005 | Administrativo Arias Celon Nancy Krystal 1 3
)_ Especializado
T01010 |Inspector (Emisidn de Pereyra Ramirez Gonzalo g 1 ]
Permisos) '
T01010 |Inspector Arroyo Chavez Obdulio 1
T01010 |Inspector (Emision de Gutiérrez Villanueva Juan José 1
Constancias) i o
S01004 |Ayudante (Trabajo de Carredn Hernandez Ricardo Noel A 4
Gabinete)
i - _ TOTAL 32 32 |




" AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |opaoz oS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revisen

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS —

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE 12de 22

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS "

*

PUESTO : JEFE INMEDIATO
Director de Proteccion Ambiental Subsecretario de Permisos y
| Licencias

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Técnico.

Supervisor (Administrativo).

Asesor Juridico.

Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento de Inspeccién y Vigilancia Ambiental.
Jefe de Departamento de Denuncia Popular.

Inspector (Emision de Autorizaciones).

Inspector (Emisién de Constancias).

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Verificar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, Normas Oficiales Mexicanas, Ley
de Residuos Sélidos para el Estado de Morelos y demas ordenamientos juridicos
en materia de residues sélidos urbanos ‘e imponer las sanciones y medidas de
seguridad que resulten aplicables;

Il. Establecer y operar los sistemas y medidas necesarias para la preservacion y
restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente en los centros de
poblacién, en relacion con los servicios de limpia, mercados, cenirales de abasto,
panteones, rastros, transito y transporte locales y sus efectos, siempre y cuando
no se trate de facultades otorgadas a la Federacion, al Estado o a otra
dependencia del Municipio conforme a las Leyes y Reglamentos relacionados con
la matena;

Iil.. La aplicacion de las d|5p05|0|ones juridicas en materia de prevencion y control de
la contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimiéntos mercantiles o de servicios, de fuentes méviles que no sean
consideradas de jurisdiccidon Federal o Estatal, de fuentes naturales y quemas, -
asi mismo en las declaratorias de usos, destinos, reservas y provisiones,
definiendo las zonas en que sea permitida la instalacién de industrias 3\ '
contaminantes, sin perjuicio de las facultades federales en materia de actlwdéﬁi

altamente riesgosas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | | JEFE INMEDIATO -
Director de Proteccion Ambiental Subsecretario de F’ermlsos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Técnico.

Supervisor (Administrativo).

Asesor Juridico. '

Jefe de Departamenio. _

Jefe de Departamento de Inspecmon y Vlgllanma Ambiental. -
Jefe de Departamento de Denuncia Popular. =
Inspector (Emisién de Autorizaciones).

Inspector (Emision de Constancias).

FUNCIONES PRINCIPALES -

IV. Verificar del cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas que se expidan -
para el vertimiento de aguas residuales en los sistemas de drenaje y
alcantarillado;

V. Verificar la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la
prevencion y contro! de la contaminacion por tuido, vibraciones, energia térmica,
radiaciones electromagnéticas y luminicas, asi como olores perjudiciales para el
equilibrio ecoldgico y el ambiente, provenientes 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 las
fuentes méviles excepto las que sean consideradas de jurisdiccion federal,

" VI. Regular la imagen de los centros de poblacién para protegerios de la
contaminacion visual, en coordinacion con las demas areas competentes;

VIl. Participar en la evaluacion del impacto ambiental de obras o actividades de
competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcion territorial; debiendo condicionar la expedicion del Uso de Suelo.y
Licencia de Construccién a la previa expedicion de Constancia de No Afectacion
Arbérea, misma que para este caso debera ser condicionada a la viabilidad de la
evaluacion del impacto ambiental;

VIII. Requerir a los responsables de 1a operacidon de fuentes fl;as el cumplimiento¢d
los limites maximos permisibles de emision de contaminantes y en su caso\la
instalacién de equipos de control de emisiones o de acciones de restauracion agl
equilibrio ecologico de conformidad con lo dispuesto en el reglament
correspondiente y las Normas Oficiales Mexicanas:;




2009 - 2042

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGCA  |ome

Clave: DT-SDUOSPMA=

)

SECRETARIA DE DESA‘RROL,LO URBANO, [Revision2
- OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Pagina 14 de 92

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

xSRI NG DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CUERNAVACA, MOR. *_REFERENCIA: PR-OM-DRH-14-Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO  ° . " JEFE INMEDIATO
Director de Proteccion Ambiental Subsecretario de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Técnico.
Supervisor (Administrativo).
 Asesor Juridico.
Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.
Jefe de Departamento de Denuncia Popular.
Inspector (Emisidn de Autorizaciones). )
Inspector (Emisién de Constancias). J

FUNCIONES PRINCIPALES

X.

Xl
Xl
XHI.

XV,

XV.

instrumentos administrativos que considere pertinentes, y
XVI.

Coadyuvar en la formulacién y expedicion de los programas de ordenamiento

ecologico local del territoric a que se refiere la Ley General del Equilibrio
Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, en los términos previstos en ella y en su
respectivo Reglamento, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del
uso del suelo, establecidos en dichos programas;

Participar en la atencion de los asuntos que afecten el equilibrio ecoldgico de dos
0 mas municipios y que generen .efectos ambientales en su circunscripcion
territorial;

Participar dentro del ambito de su competencia en emergencias y contingencias
ambientales conforme a las polltlcas y programas de proteccion civil que -al
efecto se establezcan;

Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas y las normas estatales
expedidas por la Federacion y el Estado;

Emitir las constancias de no afectacidon arbédrea, autorizacion de poda, tala,
bangueo o corte de raices de cualquier especie arborea o arbustiva dentro de la
jurisdiccion municipal, previo cumplimiento de los requisitos que al efecto
establezca el Reglamento de 1a materia;

Regular la afectacion ambiental de competencia municipal en establemm:entos
comerciales, de servicios, industriales y habitacionales mediante

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o leé encomiende

expresamentie el Cahildo, el Presidente Municipal o su supéerior jerarquico.

-

ie
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Proteccion Ambiental Licenciatura en Biologia, en Derecho,
Ingeniero Forestal o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Especializacidn en materia ambiental
+ Legislacidon Ambiental
» Manejo de equipos de proteccién personal y de monitoreo ambiental
+ Conocimientos en emergencias ambientales
+ Manejo de software
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios | Clima
lluminacién
Ventilacién
Humedad '
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honesiidad, Veracidad, Lealtad, ) Alta
Disposicién, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo, Presion laboral
Etica profesional ,
Amabilidad en el trato a la ciudadania

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ ’ _ JEFE INMEDIATO
Asesor Juridico ) : . Director de Proteccion Ambiental

PERSONAL A SU CARGO |
Jefe dé Oficina : | ' ]

FUNCIONES PRINCIPALES,

. Calificar de procedentes o improcedentes las denuncias ciudadanas recibidas
ante la Direccidn.

I\. Apoyo juridico para el desarrolio de visitas de inspeccion gue requieren clausura
u otras medidas de seguridad.

ill. Recepcion, registro, y archivo de cada acta de inspeccién levantada por el

. personal técnico adscrito a la Direccion.

IV. Emision de acuerdos de emplazamiento y medidas correctlvas de urgente
aplicacién en caso de encontrarse infracciones al Reglamento de Ecologia y
.Proteccion al Ambiente de Cuernavaca, Morelos. _

V. Abrir periodo.probatorio y desahogo de alegatos. o : *

VI Ordenar visitas de verificacion para el cumplimiento de las medidas correctivas,
de urgente aplicacion.

VII. Dictar las resoluciones procedentes en los procedlmlentos iniciados por las
infracciones al Reglamento, :

VIIl. Aplicacidon de multas y sanciones los infractores.
- IX. Certificacion de copias para ser enviadas (én su caso) a la Tesorerla Municipal
para la ejecucién del cobro forzoso de multas.

X. Seguimiento de demandas presentadas en contra de la Direccion ante el -
Tribunal de lo Contencioso Administrafivo.

Xl. Las demas gue le confiera su superior jerarquico. h i\ \
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2029 -2012 CUERNAVACA. MOR,

.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asesor Juridico 1 Licenciatura de en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Legislacidbn Ambiental
Conocimientos de administracién publica
Manejo de archivo '

Manejo de software

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos ) ) , Clima

. lluminacion
Ventilacion
Humedad
[ Ruido

ACTITUI£) { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad, Lealtad, Disposicion,
Criterio, Madurez, Iniciativa, Sentido
de responsabilidad, Trato amable a
la ciudadania y Trabajo en equipo,

Medio

ESFUERZO

Mental &
en.a \) .]
. _ X
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Asesor Juridico

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.

.

V.

Vi

Atender a los ciudadanos que se presentan a la Direccion acudiendo a citatorios,

informandoles la razén del mismo, aclarando en gue articulo del Reglamento de
Proteccion Ambiental se encuentra fundado y. motivado dicho requerimiento.

. Controlar y mantener el archivo de Procedimientos Administrativos instaurados por

la Direccion.

Constatar la validez de los procedimientos seguidos por el cuerpo de inspectores,

plasmados en las actas que levantan.

Verifical la vigencia de las normas que rigen la actuacién de la Direccidn.
Auxiliar al Asesor Juridico en todas las funciones que desempefia.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.
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2009 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO . ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina o Pasante de Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Conocimientos en Legislacion Ambiental
« Conocimientos de administracion publica ’
e Manejo de archivo
» Manejo de software
EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO
Huminacidn
Ventilacion
Humedad
Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad, Honestidad, Veracidad Medio

Lealtad, Disposicidn, Criterio,
Madurez, Iniciativa, Sentido de
1 responsabilidad, Trato amable a la
ciudadania y

Trabajo en equipo

N
ESFUERZO 3
Mental \ \
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
| Auxiliar _Técnico Director de Proteccion Ambiental

-

_PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno™

FUNCIONES PRINCIPALES .

1. Recibir y registrar en el libro de gobierno los memorandums, oficios, solicitudes,
denuncias escritas y/o documentacion en general dirigida a la Direccidn de
Proteccion Ambiental, turnandolos para su. atencién al Director de Proteccion
Ambiental, Jefaturas de Departamento y demas areas internas
correspondientes; ' '

ll. Recibir y atender las llamadas telefonicas de la ciudadania y turnarlas al area
interna correspondiente;

I1l. Controlar y actualizar el archivo de la Direccién de Proteccion Ambiental;
IV. Dar aviso al personal de la autorizacion de permisos, vacaciones y/o cualquier
ofra incidencia;
V. Elaborar oficios, memorandums y/o documentos que requiera el area;
VI. Elaborarcarpetas de archivos y actualizarlas;
VIi. Coordinar las actividades del despacho del Director, e integrando las de cada
- - Departamento para su aprobacion, supervision y seguimiento;
VIII. Comunicar al Director los asuntos mas urgentes o importantes de cada
departamento, realizando una revision previa, para la atencion del Director;
IX. Revisar minuciosamente cada documento que requiera la firma del Director,
para su posterior aprobacién y rabrica; '
X. Atender al pablico en ausencias oficiales del Director;
X1. Apoyo logistico en las reuniones oficiales; -
Xil. Y las demas que le confiera y/o le delegue su jefe inmediato.




to

= STV
2009 - 2012 PRESIOE

CUERNAV AL A MOGER.

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | opay Souoskma

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Reévsién: 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

—
Pégina 21 de 92

@ PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico

Bachilierato Técnico o carrera téchica
comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

|

Conocimientos de administracion publica
Manejo de maguina de escribir

Manejo de equipos de oficina

Manejo de archivo

Manejo de software

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Clima
lluminacién
Ventilacién
Humedad
Ruido

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - '~ JEFE INMEDIATO
Supervisor (Administrativo) Director de Proteccion Ambiental

_ PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno” '

FUNClONES PRINCIPALES

]. Definir e integrar, conjuntamente con el Dlrector las metas de la Direccion de
Proteccion Ambiental para disefiar y elaborar tanto el presupuesto como ef
Programa Operativo Anual; )

Il. Verificar el cumplimiento de las metas de los Departamentos. internos de la

., Direccion;

lil. Realizar informe analitico (Reporte de lndlcadores) sobre cumplimiento de

X metas y del ejercicio presupuestal de las Direccion de Proteccion Ambiental,

" 1v. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto, de emisidn de requisiciones,
solicitudes de chegue y transferencias preésupuestales de la Direccion;

V. Realizar las gestiones administrativas anté la Coordinacion Administrativa de la
Secretaria Desarrollo Urbano, Obras y de Servicios Publlcos Municipales y
Medio Ambiente;

V1. Verificar el cumplimiento de las medldas correctivas a actividades del
Programa Operativo Anual y Presupuesto anual de Direccién de Proteccion
Ambiental;

Vil. Verificar el buen funcionamiento de los recursos informaticos de la Direccién;

VI, Conciliar la ejecucion de presupuesto de - Ias Direccion y validar el informe

mensual de conciliacion;, o
IX. Recibir la nomina de ia Direccion de Protecc;lon Amblental y pasarla a flrma del
- péersonal;
X. Mantener actuallzados Ios archlvos electronicos de la entrega recepcién de ]
Direccion; :
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor (Administrativo) ' {:Director de Proteccion Ambiental

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl

Xil.
X1,

XIV.
XV,

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

Coordinar los tramites de ejercicio presupuestal a través de la Direccion de
Adguisiciones y la coordinacion operativa;

Mantener y administrar el material de almaceén y el stock.

Realizar las labores administrativas inherentes a los recursos humanos de la
Direccion '
Elaborar las requisiciones de material, listas de asistencia, formatos de
vacaciones, bitacoras etc.;

Controlar el registro de asistencia y bitacora de tiempo extra del personal
operativo de la Direccidn;

Elaborar los reportes de incidencias del personal, asi como los de Tiempo
extra, validando contra el presupuesto en las cuentas de Servicios
Personales;

Dar seguimiento y control al gasto de combustible del parque vehicular de la
Direccién;

Elaborar Solicitudes de pago de prima dominical,

Disefiar y mantener bases de datos internas de los Departamentos;
Mantener el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccidon de
Proteccion Ambiental, en coordinacion con el Director y los Jefes de
Departamento;

Y las demas gue le confiera y/o le delegue su jefe inmediato.

(\

7

Qﬂ
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO
Supervisor (Administrativo)

Técnico en Administracion o Informatica,
o Bachillerato y/o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Personal

Conocimientos generales de Legislacion Ambiental
Manejo de equipo de computo y software
Conocimientos de Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL

.CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad,

Madurez, Disciplina

Trabajo en equipo.

| ealtad, Disposicion, Criterio,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

/
-

‘ Mental

<
:
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Depart_amehto

Director de Proteccién Ambiental

PERSONAL A SU CARGO.

Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
i
M.
V.

Apoyar al Director en Ia toma de decisiones.

Informar al Director asuntos relacionados con la Direccion.
Realizar labores administrativas.

Y las demas que le confiera y/o le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

| Pagina 26 de 92

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento ' _ Licenciatura en Biologia, Derecho
' Ambiental y/o carrera afin

CONOC!IVII-ENTOS ESPECIALES

+ Conocimientos Administrativos.

ﬂ -
EXPERIENCIA LABORAL X o | CONDICIONES DE TRABAJO
No riecesaria. _ Clima
_ ~ Huminacion
Ventilacion
Humedad
. Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD | NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabiliaad", N Baja
Criteric en la toma de decisiones.
£
ESFUERZO ' : - N N\

el

|7Mental
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DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CUBRRATACA, MOR, REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO JEFE INMEDIATO

LY

DESCRIPCION DE PUESTOS

Asistente _ Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.

il
LI
V.
V.
VI.
VL.
VIIL.

Atender llamadas telefonicas;

Atender al publico que acude a realizar Solicitudes o Denuncias.

Revisar reportes de trabajo, actas de inspeccion y dictamenes técnicos;

Dar seguimiento a los tramites de permisos, segun lo requieran los solicitantes;
Elaborar oficios, memorandums y/o documento que requiera el area;

Elaborar carpetas de archivos y actualizarlas;

Archivar y mantener actualizado el archivo;

Y las demas disposjciones que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.

“(

oy
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ayortamiento L oanmencie. | DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CUERNATACA MOR- REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y 1T-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO _ ESCOLARIDAD

Asistente ' Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de equipo de computo y software administrativo
s Atencion al Publico : :
« Redaccion y Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL " CONDICIONES DE TRABAJO

No indispensable ) .| Clima _ ,
' lluminacién
Ventilacion -
Humedad
Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSABILIDAD
inicigtiva . Baja ; '
Disciplina
Responsabilidad
Honestidad
Amabilidad
Puntualidad
ESFUERZO

Mental - - ‘ : ‘ ' . “
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FPRESIDENCEA MUNICIFAL D‘RECC‘ON DE PROTECC'ON AMBIENTAL .

CLERNAVACA, MOR REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

2009 - 2012

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Inspeccion Director de Proteccion Ambiental
y Vigilancia Ambiental

PERSONAL A SW CARGO

|7Auxiliar Administrativo.

Supervisor (Inspector)

Inspector. .
Jefe de oficina de Empresa Sustentable. ’ ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir del Departamento de Denuncia Popular las denuncias ciudadanas,
asegurando su correcta atencion;

I1. Atender las solicitudes ciudadanas para talar, podar, banquear o cortar raices de
cualquier especie arborea o arbustiva que se encuentren dentro de Ia
Jurisdiccion del Municipio de Cuernavaca, de inspeccidn;

lll. Elaborar ordenes de inspeccion, delegando al cuerpo de Inspectores Ia
ejecucion de visitas, programandolas y coordinandolas para su correcta y
oportuna realizacién, dando pricridad a las denuncias recibidas;

I\VV. Controlar coordinadamente con el Jefe de oficina, el trabajo del area de
Empresa Sustentable

V. Coordinar la atencidn a siniestros; _

V|. Dar seguimiento en tiempo real a la ubicacién y actividades del cuerpo de

~ inspectores.

VI1. Revisar las actas de inspeccién levantadas y los dictamenes técnicos emitidos;

VIIL. Transmitir la informacion técnica resultante de las visitas de inspeccion al
Departamento de Denuncia Popular, al area de “trabajo de gabinete” (emisidn
de permisos y constancias) y al area Juridica;

IX. Suministrar informacién cuantitativa y cualitativa del trabajo mensual del guerpo

* de Inspectores al Director.

X. Proponer al Director, de acuerdo a las necesidades operativas, 1a programacic
de fechas del periodo vacacional para el cuerpo de Inspectores.

Xl. Y las demas que le confiera y/o le delegue su jefe inmediato. \i\’

/s

R
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PERF.IL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Inspeccion y
Ambiental

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Biologia, Derecho
Ambiental y/o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de personal.

Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

+ Conocimiento de especies arbdreas y arbustivas, plagas, enfermedades vegetales,
tipos de-poda, ejecucion de banqueos, cuantificacion de biomasa vegetal.
Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
Conocimiento en la normatividad ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Clima
lluminacion
Ventilacién
Humedad
Ruido

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad,

Lealtad, Disposicion, Criterio
Madurez,

Sentido de responsabilidad,
Criterio en la-toma de decisiones y
Trabajo en equipo.

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental y Fisico

M
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DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
REFERENCIA FR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Vigilancia Ambiental

tefe de Departamento de Inspeccion
y

PERSONAL A SU CARGO

"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Atender llamadas telefonicas:
Il.  Atender al publico que acude a realizar Solicitudes o Denuncias.
lll. Revisar reportes de trabajo, actas de inspeccion y dictamenes técnicos;
IV. Dar seguimiento a los tramites de permisos, segun lo reguieran los solicitantes;
V. Elaborar oficios, memorandums y/o documento que requiera el area;
VI.  Elaborar carpetas de archivos y actualizarlas;
Vil.  Archivar y mantener actualizado el archivo;
VI, Y las demas disposiciones que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.
L - ]
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mg_o,z PRESLD uNICIPAL DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

CUERNAVACA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-BRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO -~ A ~ ESCOLARIDAD |
Auxiliar administrativo ' Licenciatura en Biologia, Técnico en
computacion, Preparatoria y/o carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manegjo de e'quipo de computo y software administrativo T
& Atencion al Publico
» Redaccion y Ortografia

|
EXPERIENCIA LABORAL " CONDICIONES DE TRABAJO
3 afhos ' Clima
lluminacion
Ventilacion
Humedad
Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja
Disciplina
Responsabilidad
Honestidad
Amabilidad
Puntualidad
ESFUERZO
Mental
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- 2012
2008 - 20 CHERNAVACA, MO

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO ' .

Inspector Jefe de Departamento de Inspeccion
y Vigilancia Ambiental

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES "

I. Atender las denuncias turnadas por parte del Departamento de Denuncia
Popular;
li. Ejecutar visitas de inspeccion arborea y amblentales programadas;
ll. Ejecutar visitas técnicas de evaluacion ambiental y atencion de siniestros;
IV. Levantar inventarios arboreos en el sitio de Inspeccion.
V. Levantar actas de inspeccion y reportes técnicos;
V1. Elaborar dictamenes técnicos de visitas de inspeccion;
VII. Elaborar reportes de actividades realizadas durante el dia mediante bitacoras;
VIIl. Atender emergencias ambientales en horas y dias inhabiles;
IX. Turnar al jefe de departamento los dictdmenes técnicos y visitas de inspeccion
para tramite que haya lugar;
X. Apoyar administrativamente;
XL Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.




- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | gonor -0 07SPHhiiA)
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revsenz |
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS T
= MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE ke
Ayantamient PRESIDERCIY MUNICIEA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CHERNAVACA. MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y iT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO _ ESCOLARIDAD
Inspector ' '

Licenciatura o pasante en Biologia,
Ingeniero Agrénomo, Téchico 6 carrera
afin -

I

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Conocimiento de especies - arbbreas, plagas, enfermedades, podas, bangueos,
biomasa vegetal.

» Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
» Conacimiento en la normatividad ambienta.

» Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

» Conocimientos administrativos.

|

EXPERIENCIA LABORAL *

CONDICIONES DE TRABAJ_O
3 afos

Clima, lluminacién, Salir a Campo,
Ruido, Intemperie, Humedad,
Contaminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad,

Lealtad, Disposicion y

Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

,Media

ESFUERZO -

Mental y Fisico




Ayunamiento
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
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Revisidn: 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor

Jefe de Departamento de Inspeccion
{Cumple funciones de Inspector) y Vigilancia Ambiental

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
1.
V.
V.
Vi

VII.
VI
IX.

X.
Xl.

Atender las denuncias turnadas por parte del Departamento de Denuncia

FPopular;

Ejecutar visitas de inspeccidn arbdrea y ambientales programadas;
Ejecutar visitas técnicas de evaluacion ambiental y atencion de siniestros;

Levantar inventarios arbdreos en el sitio de Inspeccion.
Levantar actas de inspeccion y reportes técnicos;
Elaborar dictdmenes técnicos de visitas de inspeccion;

Elaborar reportes de actividades realizadas durante el dia mediante bitacoras;

Atender emergencias ambientales en horas y dias inhabiles;

Turnar al jefe de departamento los dictamenes técnicos y visitas de inspeccion

para tramite que haya lugar;
Apoyar administrativamente; _
Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

Ryutamienta™  pustexc NuNCIEAL DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CUERNAVACA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y I[T-OM-BRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO . JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina de Empresa , Jefe de Departamento de Inspeccion
Sustentable y Vigilancia Ambiental

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor (Inspector)
Inspector (7)

- FUNCIONES PRINCIPALES

|. Recibir del Departamento de Denuncia Popular denuncias y atender las visitas;

Il. Recibir y atender las solicitudes ciudadanas para verificar el funcionamiento de
plantas de tratamiento de aguas residuales, que se encuentren dentro de la
Jurisdiccion del Municipio;

lli. Determinar si la solicitud es de competencia municipal, estatal o federal y
proceder a su registro para su atencién o bien declarar la incompetencia y
turnarla a la instancia que corresponda;

IV.- Elaborar ordenes de inspeccion;

V. Coordinar visitas de inspeccién a empresas y/o establemmentos comerciales;

VI. Programar las visitas de inspeccidn, canalizando las denuncias ciudadanas y
solicitudes a los inspectores para su realizacion segun el caso, )

Vil. Revisar'las actas de inspeccion levantadas y los dictdmenes técnicos emitidos;

Vill. Recibir los informes que de las empresas, andlisis de agua y planes de manejo
de residuos

IX. Elaborar los documentos de autorizacion de la Licencia Ambiental Municipal,

X. Evaluar los planes de manejd de residuos soélidos y plantas de tratamiento de

aguas residuales;

X!|. Turnar documentos a los solicitantes;

Xll. Apoyar en proyectos especiales y/o emergentes;

Xlll. Y las demas que le confiera y/o le delegue su jefe inmediato. ' Q




2009 - 2012 p .
CUERNAVACA. MOR,

Clave, DT-5DUOYSPMyMA-)

"AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPA-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revisitn: 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS T
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE =T

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y 1T-OM-DRH-01

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina de Empresa Sustentable

Licenciatura en Biologia, Derecho
Ambiental, Ingenieria y/o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Conocimiento de especies arboreas y arbustivas, plagas, enfermedades vegetales,
~ tipos de poda, ejecucion de banqueos, cuantificacion de biomasa vegetal.
Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire. ’
Conocimiento en la normatividad amblental

Manejo de personal.

Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad,

Lealtad, Disposicion, Criterio
Madurez,

Sentido de responsabilidad,
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Clima
lluminacion
Ventilacion
Humedad
Ruido

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental y Fisico




¥!
2002 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPAOZ

Clave: DT-SDUGCYSPMyMA-

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, | Revision: 2
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE Pagna 38 ¢ 52

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CUERNAYALA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-Q1

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

upervisor (realiza funciones de ’

E

Inspector)

Jefe de Oficina de Empresa
Sustentable.

PERSONAL A SU CARGO _

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
M.

V.

VI
VII.
VI
IX.

XI.
Xll.

Atender las denuncias turnadas por parte del Departamento de Denuncia
Popular;

Ejecutar visitas de inspeccion arborea y ambientales programadas;

Ejecutar visitas- de Inspeccion Integral a establecimientos comerciales y de
servicios. _

Cuando se dictamine procedente, efectuar las medidas precautorias de urgente
aplicacion a establecimientos comerciales, de servicios, obras de construccion o
cualquier predio donde sea grave y flagrante la violacion a los precepios
contenidos en el Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio *
de Cuernavaca, Morelos.

Ejecutar visitas técnicas de evaluacion ambiental y atencion de smlestros
Levantar actas de inspeccidn y reportes técnicos;

Elaborar dictAmenes técnicos de visitas de mspecc:lon )
Elaborar reportes de actividades realizadas durante el dia mediante bitacoras;
Atender emergencias ambientales en horas y dias inhabiles;

Turnar al jefe de departamento los dictamenes técnicos y visitas de inspeccion
para continuag los tramites a que haya lugar;

Apoyar administrativamente;

Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor (realiza funciones de
Inspector)

Licenciatura o pasante en Biologia,
Ingeniero Agronomo, Técnico O carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de especies arboreas, plagas, enfermedades, podas, banqueos,

biomasa vegetal.

» Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
s Conocimiento en la normatividad ambiental.
e Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

¢ Conocimientos administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Clima, lluminacion, Salir a Campo,
Ruido, Intemperie, Humedad,
Contaminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad,

Lealtad, Disposicidn y

Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - -JEFE INMEDIATO

L]

- Inspector ' : Jefe de Oficina de Empresa
Sustentabie

PERSONAL A SU CARGO
"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Atender las denuncias turnadas por parte del Departamento de Denuncia Popular;
Il. Ejecutar visitas de inspeccion arbérea y ambientales programadas;

Ill. Ejecutar visitas de Inspeccion Integral a establecimientos comerciales y de
Servicios. . ' :

IV. Cuando se dictamine procedente, efectuar las medidas precautorias de urgente
aplicacion®a establecimientos comerciales, de servicios, obras de construccion o
cualquier predio donde sea grave y flagrante la violacion a los preceptos
contenidos en el Reglamento de Ecologia y Protecciéon al Ambiente del Municipio
de Cuernavaca, Morelos.

V. Ejecutar visitas técnicas de evaluacion ambiental y atencion de srnlestros

V1. Levantar actas de inspeccién y reportes técnicos;

VIl. Elaborar dictAmenes técnicos de visitas de inspeccion; '
| VIIi. Elaborar reportes de actividades realizadas durante el dia mediante bitacoras;

IX. Atender emergencias ambientales en horas y dias inhabiles;

X. Turnar al jefe de departamento los dictamenes técnicos y wsﬂas de inspeccion
para continuar los tramites a que haya lugar,

Xl. Apoyar admmlstratwamente

XI1. Y las demés que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.

A
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Inspector

afin

T

Licenciatura o pasante en Biologia,
Ingeniero Agronomo; Técnico O carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

biomasa vegetal.

¢ Conocimiento de especies arbdreas, plagas, enfermedades, podas, banqueos,

A

+ Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
« Conocimiento en la normatividad ambienta.

» Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

e Conocimientos en paqueteria de computo y foto interpretacion. .
» Conocimientos administrativos.

. EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Contaminacién

Clima, lluminacion, Salir a Campo,
Ruido, Intemperie, Humedad,

ACTITUD / PERSONALIDAD

Madurez;

Trabajo en equipo

Honestidad, Veracidad,
Lealtad, Disposicion y

Sentido de responsabilidad
Criterio en la foma de decisiones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

yurtamient DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CUERNAVACA MOR. REFERENCIA. PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 \
DESCRIPCION DE PUESTOS s
PUESTO : JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Denuncia Director de Proteccidon Ambiental

Popular

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina.
Administrativo Especializado.

FUNCIONES PRINCIPALES

.
VL

VI
Vil

Recibir y registrar las quejas o denuncias que en matena ambiental presente la
ciudadania;

Determinar si la queja o denuncia es de competencia municipal, estatal o federal y
proceder a su registro para su atencion o bien deciarar la incompetencia y turnarla
a la esfera que corresponda;

Solicitar la inspeccion de acuerdo a la informacidn presentada por el denunciante;
Solicitar informe de seguimiento de Inspeccidn por fas denuncias a los
Depariamentos de Inspeccion y Vigilancia;

Recibir Dictamen técnico y elaborar documento para informar al denunciante el
motivo por el cual se concluye su queja o denuncia; '

Elaborar los reportes que se generen en el departamento en tiempo y forma; y

Y las demas disposiciones que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.

7
]
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PERFIL DEL PUESTO
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PUESTO ’ . ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Denuncia Licenciatura en Biologia, Derecho,
Popular Administracion y/o carrera a fin.
CONOCIMIENfTOS ESPECIALES ' ‘ -

» Conocimientos generales de Legislacion Ambiental :

o Manejo de.equipo de computo y software .

s - Conocimientos de Administracion Publica '

¢ Manejo de Personal

e * Atencién al Pablico -

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afos Clima
; liuminacion .
Ventilacién
Humedad
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Media
Disposicion,
Criterio;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo, presién laboral

ESFUERZO

Mental. | ' mx
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Ayuatamienta PRESIDEN u.'-\'lcwu
L2042 SINE? ANLCIZAL
2009 -2 CUTRNAVACA. MOR.

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ) JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina (de Denuncia
Popular)

Jefe de Departamento de Denuncia
Popular

PERSONAL A SU CARGO -
“Ninguno” ' S

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Tomar las llamadas telefénicas turnadas al Departamento. .

“1l.  Recibir las denuncias en materia ambiental por conducto del CIS, y otras
instancias del gobierno municipal.

lll.  Capturar las denuncias recibidas en la base de datos respectiva, asignado
nuamero de expediente a cada una

IV. Dar informe del seguimiento a los denunciantes que asi lo requieran, sobre las
acciones emprendidas por parte de la Direccion de Proteccion Ambiental al
respecto de la queja presentada.

V. Mantener el orden y control del archivo del Departamento de Denuncia Popular.

VI. Y las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato

oy



Clave: DT-SDUCySPMyMA-)

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPA-02 .

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revision 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE Pagina fa.de 82
yuntamient PRESIDENCIA MUNECIPAL DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CLERNAVACA MOR, REFERENGIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina (de Denuncia Popular) Bachillerato o carrera técnica
CONOCIMIENTOS ESPECIALES '
» Manejo de equipo de computo y software
s Conocimientos de Administracion Publica
s Atencion al Pablico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Clima
lluminacién
Ventilacion
Humedad
Ruido
ACTITUD /f PERSONALIDAD - NIVEL DE RESPONSABILIDAD
iniciativa : Media
Disciplina
Responsabilidad
Honestidad
Dinamismo .
Puntualidad
ESFUERZO BN
Mental \\ \\
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FRESIDEX: MUNICIY AL
CUERNAVACA. MU

o
2009 - 2012

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - - JEFE INMEDIATO

Administrativo E%pecializado {de: Jefe de Departamento de Denuncia
Denuncia Popular) _ Popular :

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

* FUNCIONES PRINCIPALES

1. Tomar las llamadas telefénicas turnadas al Departamento.
I, Recibir las denuncias en materia ambiental por conducto del CIS, y otras
instancias del gobierno municipal. :
IV. Capturar las denuncias recibidas en la base de datos respectiva, aS|gnad0 namero
de expediente a cada una
V. Dar informe del seguimiento a los denunciantes que asi lo requieran, sobre las
acciones emprendidas por parte de la Direccion de Proteccion Ambiental al
. respecto de la queja presentada. -
VI, Mantener el orden y control del archivo del Departamento de Dentncia Popular
Vil. Y las-demas que |e confiera y/o delegue su jefe inmediato ’
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DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ T-OM-DRH-01

" PERFIL DEL PUESTO
PUESTO _ ESCOLARIDAD-
Administrativo Especializado (de Bachillerato o carrera técnica

Denuncia Popular)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo y software
» Conocimientos de Administracidén Publica
« Atencion al Publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afno . Clima
lluminacién
Ventilacion
Humedad
. Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Media
Disciplina
Responsabilidad
Honestidad -
Dinamismo
Puntualidad
4
'ESFUERZO . .\\
Mental ' . ‘ \
\
v \
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CEERNAVACA, MOR,

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector (Emision de Permisos) Director de Proteccién Ambiental
'PERSONAL A SU CARGO

Ayudante -

FUNCIONES PRINCIPALES

IX

V.

V.

VI

VL

Elaborar y/o supervisar 1a ejecucion de los documentos de autorizacion de poda,
corte de raices o banqueo de arboles y/o arbustos deniro de la demarcacion
municipal, )

. Elaborar yfo supervisar la documentacion de avalios a siniestros viales con
afectacion arbdrea remitidos por la Secretaria de Proteccion y auxilio ciudadano
Enviar las restituciones ecoldgicas por siniestros y/o autorizaciones y/o
constancias, al los sitios que indique el director parasu colocacion.

Registrar y elaborar los vales de cumplimiento de restituciones ecolégicas.

Dar de alta los datos de contribuyentes para los cobros por multas o derechos
correspondientes en el Sistema de Recaudacion de la Tesoreria Municipal.
Entregar documentos de autorizaciones, constancias, vistos buenos a los
interesados, previa verificacion de que sean cumplidos todos los requisitos
legales para tal efecto.

Turnar al jefe inmediato la documentacién de autorizaciones elaboradas que
hayan sido solicitadas por otras instancias de la Administracién municipal, '
Realizar labores de inspeccion (Atender las denuncias turnadas por parte del
Departamento de Denuncia Popular; ejecutar visitas de inspeccién arbérea y
ambientales programadas; levantar inventaiios arboreos en el sitio de
Inspeccion, etc.)

. Y las demas que e confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Inspector (Emisién de permisos) Pasante de las carreras de Ingenieria,

Biologia, Médico Veterinario Zootecnista
o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s
Conocimiento de biologia y ecologia.
Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
Conocimiento en la normatividad ambiental.
Manejo de equipos de monitoreo ambiental.
, Conocimientos en software especializado y de oficina.
Conocimientos administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Clima
lluminacién
Ventilacién
Humedad
Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
hHonestidad‘ Veracidad, Media
Lealtad, Disposicion y
Madurez;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decnsmnes
Trabajo en equipo \ _ -

ESFUERZO

F\dental y Fisico

|
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
inspector {Trabajo de Gabinete) J Inspector (Emisién de permisos)

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

- 1. Recibir y registrar en la base de datos las solicitudes por parte de la ciudadania
o dependencias municipales, concernientes al medio ambiente;

. Registrar la solicitud presentada’ y generar documento con el numero Unico de
expediente que le corresponda;

111. Emitir las érdenes de Inspeccion a partir de las bases de datos;

IV. Entregar las solicitudes al jefe de departamento para su atencion,

V. Registrar el seguimiento de las solicitudes en las bases de datos;

V1. Supervisar la documentacion de avallos -a siniestros viales con afectacion

arborea remitidos por la Secretaria de Proteccion y auxilio ciudadano

VIl. Enviar las restituciones ecoldgicas por siniestros y/o autonzamones y/o
constancias, al los sitios que indique el director para su colocacion.

VIII. Registrar y elaborar los vales de cumplimiento de restituciones ecologicas.

IX. Entregar documentos de autorizaciones, constancias, vistos buenos a los
interesados, previa verificacion de que sean cumplldos todos los requisitos
legales para tal efecto.

X. Entregar la documentacion de autorizaciones elaboradas que hayan sido

solicitadas por otras instancias de la Administracion municipal.

Xl. Atender al publico que solicita o recoge Autorizaciones, Constancias, Vistos
Buenos y/o siniestros;

Xll. Realizar labores de inspeccion (Atender las denuncias turnadas por parie del
Departamento dé Denuncia Popular; ejecutar visitas de inspeccion arborea y
ambientales programadas; Ievantar inventarios arboreos eri el sitio de
Inspeccion, etc.)

XIl. Y las demas que le confieran y/o de]egue el jefe inmediato.

vl
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Inspector (Trabajo de Gabinete) Carrera Técnica 0 Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos manejo de equipo de computo y software administrativo.
) Conocimientos administrativos.
. Conocimiento de la Normatividad local en materia ambiental.
» Manejo de vehiculos.
L
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios - Clima
lluminacién
Ventilacion
Humedad
. Ruido :
L 1
ACTITUD/ PERSONALI_DAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Media
Lealtad, Disposicion y
Madurez;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo _ |

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
) lnspecior {Emisién de Co:ns_tancias) Director de Proteccion Ambiental 1

PERSONAL A SU CARGO _ _
[ Inspector ' ' ) ' : ' 1
¥ ’ . %

FUNCIONES PRINCEPALES

|. Elaborar y/o supervisar la eJecumon de los documentos de constancias de no

- afectacidon arbodrea;
II. Elaborar y/o supervisar la ejecucion de los documentos de Vlstos Buenos para
Oficio de ocupacion.
lI1. Elaborar y/o supervisar la ejecucién de los documentos de autorizacion de poda,
tala, corte de raices o© banqueo de arboles y/o arbustos dentro de la
demarcacion municipal,
IV. Elaborar yfo supervisar la documentacion de avalios a siniestros viales con
afectacion arborea remitidos por la Secretaria de Proteccion y auxilio ciudadano
V. Enviar las restituciones ecolégicas por siniestros y/o autorizaciones y/o
constancias, al los sitios que indique el director para su colocacion.
4 V1. Registrar y elaborar los vales de cumplimiento de restituciones ecolégicas.
"~ VII. Dar de alta los datos de contribuyentes para los cobros por multas o derechos
correspondientes en el Sistema de Recaudacion de la Tesoreria Municipal.
VI Entregar documentos de constancias, vistos buenos a los interesados, previa
. verificacion de que sean cumplidos todos los requisitos legales para tal efecto.
IX. Interpretar imagenes aéreas, en la Verlflcamon de predios y afectaciones
‘arboreas durante el proceso de dictaminacion, -
X. Tumnar al jefe inmediato la documentacion de autorizaciones elaboradas que
“hayan sido solicitadas por otras instancias de la Administracion municipal. \

Xl. Asistir a las reuniones del comité Técnico de Impacto Amblental en coordinacion

con la CEAMA de gobierno del Estado.

XIl. Asistir a las reuniones coordinadas por la Direccion de Licencias y Uso de Suelo
Xlil. Elaborar informes de resultados e ingresos requeridos por el Director.
XIV. Realizar labores de inspeccion (Atender las denuncias turnadas por pare de

Departamento de Denuncia Popular; ejecutar visitas de inspeccién arbotea ¥
ambientales programadas; levantar inventarios arboreos en el sitic \de
Inspeccion, etc.). . !

XV. Y las demag que le confieran y/o d¢legue el jefe inmediato. )
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PERFIL DEL. PUESTO PENDIL..

PUESTO . _ ESCOLARIDAD

Inspector (Emision de Constancias) Pasante de ingenieria, Biologia,
Agronomia, Ingeniero Ambiental o

carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+«  Conocimiento de biologia y ecologia. ]
« Conocimiento de agentes contaminantes del agua, suelo y aire.
»  Conocimiento en la normatividad ambiental.
. Manejo de equipos de monitoreo ambiental.
o Conocimientos en pagueteria de computo especializada.
o  Conocimientos administrativos.
EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos N Clima
: lluminacién
Ventilacion
Humedad
Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, . Media
Lealtad, Disposicion y
Madurez; .
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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ento
2009 - 2012

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Ayudante (Trabajo de Gabinete) 4‘ Inspector (Emision de Constancias)

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno” |

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Organizar los expedientes de permisos, Vistos buenos, constancias y
restituciones por siniestros, para integrarios al archivo histérico de la Direccion
Ii. Controlar el archivo historico de‘los expedientes de autorizaciones, constancias,
vistos buenos y siniestros de la Direccion.
1. Adecuar e indizar las cajas de archivo, segln Ias especificaciones estabiecidas
por la direccion de Archivo Municipal.
IV. Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
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PRESIDENC UNICIPAL
2009 2012 CUERXAVACA, MOFE.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO "ESCOLARIDAD
Ayudante (Trabajo de Gabinete) . Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

»  Conocimientos en manejo de equipo de cdmputo y software admlmstratlvo;
+ Conocimientos administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL : CONDICIONES DE TRABAJO
_ ’ lluminacion
Ventilacién
Humedad
Ruido
w —_—F
ACTITUD / PERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSAEILIDAD
Honestidad, Veracidad, Bajo |
Lealtad, Disposicion y
Madurez,
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo L
ESFUERZO | | - (\

Mental y Fisico

e
2
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DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

CLERNAVACA, MR,

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Todo el personal que se le asigne vehiculo debera aplicar el formato de revisién y

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-01

IX. POLIiTICAS

Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los cnudadanos en el momento de
solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

Toda persona podra denunciar ante el Ayuntami’ento todo hecho u omision que
produzca o pueda causar dafios al medio ambiente.

Todas las solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a lo que establezca
el area competente dependiendo de la fechia de recepcion de la misma.

Todas las Denuncias competencia de la Direccion de Proteccion Ambiental, se
recibirdn siempre y cuando se encuentren inscritas en ias bases de datos
correspondientes.

No se recibird ninguna denunma que pueda ser debidamente registrada o que no
cuente con los datos minimos para poder atenderse a través de una inspeccion.
Todas las denuncias de ambito ambiental seran atendidas deniro de los quince’
dias naturales siguientes a su presentacion. Se notificara al denunciante el tramite
gue se le ha dado a la misma.

No se entregara ningan documento a los solicitantes, si estos no cumplen con los
requisitos como serian plano de conjunto, fotos de arboles en el predio, constancia
o documento que acredite la propiedad, y recibo de pago de predial en casos de
constancias de no afectacion.

En caso especifico de la solicitud de constancias de no afectacuon arborea, se
atenderan. por medio de citas, siendo necesario’ que el solicitante se haga
responsable del traslado del inspector al lugar de la inspeccién, debiendo regresarlo
a su centro de trabajo.

Para las constancias de no afectamon arborea se debe presentar el pago de’la
constancia ante la Tesoreria Municipal.

El Personal adscrito a la Direccion de Proteccion Ambiental debera dar seguimiento
adecuado a ias solicitudes o denuncias populares en estricto apego a derecho.
Realizar la adecuada recepcion y canalizacion de las restituciones ecoldgicas.
Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida de labores.

Todo el personal adscrito a la Direccion de Proteccion Ambiental debera portar su
gafete de identificacién dentro de su horario de trabajo.

llenar la bitacora correspondiente, de no hacerlo se sujetara a las sanciones
correspondientes. '
Es responsabilidad del personal que tenga a cargo un vehiculo mantener limpia
dicha unidad.

La documentacion recibida en la Direccion de Proteccién Ambiental por medio de
cualesquiera de sus dreas, debera llevar sello del area, firma y hora de recibido.
Siempre deberd de existir un testigo de hechos al momento de realizar el
levantamiento de acta yf/o inspeccidn, el visitado tendra el derecho de nombyarlos
en caso de no hacerlo, éstos seran nombrados por el (los) suscrito (s) inspe¢tokes.
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18.

19.

Es responsabilidad del personal de las diferentes Jefaturas revisar el calendario de
guardias, actividades y queda bajo su responsabilidad cualquier anomalia.
Toda la atencidn de siniestros y eventualidades reportadas a esta Direccidn se

deben de atender por el personal que designe su jefe inmediato.

s

W
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-Ayuntamiento

3one . 212 Pm;:ucm MUNICIPAL DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

CUERNAVACK, MO

REFERENCIA: PR-OM-ORH-14 Y [T-OM-DRH-01

—_'

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
a) RECEPCION DE SOLICITUDES OFICIALES

y

1.- Propdsito: '

Dar atencign a las solicitudes oficiales (Gobierno de Estado, Presidencia, Regidores,
Diputados, Delegados, Deiegamones) recibidas por parte de la Secretaria de Desarrolio
Urbano, Qbras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente, que sean
competencia de la Direccidn de Proteccidon Ambiental y turnparlas al Departamento
cotrespondiente para su atencidn y dar respuesta a dichas solicitudes.

2.- Alcance:

Toda la Ciudadania del Municipio de Cuernavaca, asi como las Coordinaciones Juridica
y de Quejas y Denuncias, Direccion de Parques, Plazas y Jardines, Direccion de
Proteccion Civil, y Direccion de Proteccion Ambiental. .

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del
Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos del Titulo
Primero al Qctavo, el Bando de Policia y .Gobierno del Municipio de Cuernavaca,
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, y el
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Pablicos
Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos. '

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos y Licencias, verificar y dar
seguimiento a la implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de la Direccion de Proteccion Ambiental .
llevar a cabo los pasos establecidos en el presente procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:
8.1 Diagrama De Flujo

6.2 Descripcion De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos __
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE SOLICITUDES OFICIALES

TIEMFQ FARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

g Auxiliar Técmco

Director de Proteccion
Arnbiental

Jefes de Departamento de Inspeceidn
¥ Vigilancia de Flora y de Inapeccidn y
Vigilancia Comercial

1 Hora
Actividad
il

1dia |
Actividad
2

1 dia
Actividad
3

1at5dias
Actividad
4

1 dia
Actividad
5

]

1 dia
Actividad
6

[ 1 dia
Actividad
7

:

Recibir y sellar de
recibide, Registra en
Libro de Gobierno
las solicitudes, se

entrega al Director
para su3 analisis

Memorandum

Gobierno de
comespondancia

FO-S5DUQSPMMADPA-DT

Recibir las solicitudes

realizar et andlisis

designar el area
_carrespondients para

su atencién y devuelve
a) Auxiliar Técnico.

B

Libro d2

" Memorandum

recibida

Entregar solicitudas,
coletiando nombre y firma de
recibido en Libro de Gobierno
del drea correspondiente
designada por el

Diractor de.
Proteccion Ambiental

" Libvo de
Gobierne de
borrespondensia
recibida

FO-SDUQSPMMADPA-O1

Recibir infarme de

seguimiento y/o
cumplimienio para

Subsecreiario de

Elabora contestacion de

entregar la dependencia
rermitente, con copia al G

,_[ Prermisos y Licenciag
i

las solicitudes
atendidas por fas
diferentes area firma
y turna 3k Auxiliar
TFécnico para
dar contestacion

Infarme

Fin

‘ ‘Memorandum

correspondentia recibida
FO-SOUOSPMMADPA-O1

Libro d= Goblerno de

L4

Firmar de recibido
las soficitudes
turnadas en Libro de
Gobierno para gque
las areas operativas

porrespondencia

den atengdn
4
recibida

Likro de
Gobetno de

| FO-SDUCSPRMADPA-D

El drea responsable de la :;

splicitud realiza la
atencion, elabora informe
de {05 resultades
optenidos v turna al
Director

]

I
Inf
v niprome
=y
R
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guntamient PRESIDENCIA MUNCIPAL DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CLERSAVACA, MOR. REFERENGIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE 'ACTIWDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE SOLICITUDES OFICIALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
) {clave)

| Auxitiar Técnico

Recibir memorandum u oficio de solicitud, sellar de

Memorandum u

{AT) recibido, Regisira en Libro de Gobierno de| oficio de solicitud;
correspondencia recibida, se entrega al Directer para su | Libro de Gobierno
analisis - . de

. correspondencia
- recibida
\ FO-
SDUOSPMMA-
DPA-C1
2 Director de Proteccibn | Recibir las solicitudes realiza el analisis, de ser| Memorandumu |
Ambiental necesario hace aclaraciones via telefonica a ia| oficio de solicitud

. (DPA) dependencia solicitante, designa el area
correspondiente para su atencion y turna al Auxiliar
Técnico ' :

3 AT Entregar solicitud, colectando en el libro de Gobierrid de | Memorandum u
correspondencia recibida la firma de recibido con fecha| oficio de solicitud
del departamento o drea designada por el Director de
Proteccion Ambiental para atenderia.

4 Jefe de Departamento | Sellar y firmar de recibide en e! Libro de Gobierno de | Libro de Gobierno

de Inspeccidn y correspendencia recibida, para dar certidumbre de que de
Vigilancia Ambiental, y |la solicitud se encuentra en poder de las areas| cofrespondencia
Jefe de oficina de operativas para su atencion ' recibida
Empresa Sustentable FO-
(JDIVA Y JOES) SDUOSPMMA-
DPA-01
5 JDIVA Y JOES El area responsable de atender |a soliciiud realiza la informe
- Inspeccién correspongiente, elabora informe de los
resultados obtenidos y turna al Director para dar una
respuesta oficial

6 DPA 1+ Recibir informe de las solicitudes atendidas por ias Informe
diferenies area analiza y turna al Auxiliar Tecnico para
dar contesiacion oficialmente por escrito

7 AT Recibir mforme de las solicitud, atendida por ta Memorandum;

Direccion registra la fecha de atencion en la Libro de

Gobierno de correspondencia recibida y elabora

contestacion, recabando la firma del Director para
entregar a la dependencia saticitante -

Con esta actividad termina este Procedimiento

Libro de Gobierno
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2009 - 2012

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES OFICIALES

REGISTRO DE CALIDAD

| Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Memorandum u oficio | Direccion de Proteccion 3 afios
de solicitud Ambiental _
1 1 Memorandum u oficio | Direccidn de Proteccion 3 afios (copia
de contestacion a Ambiental de acuse de
solicitud- _ _ ' recibido)
ANEXOS | >
Ar;le:o Documento . Clave ‘
-1 |Libro de Gobierno para registro de : FO-SDUOSPMMA-DPA-01 ‘
correspondencia recibida ' -

-




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ones " 0V0YSPma
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Reveicn 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
. MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

CUERNAVAGA, MOR- REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 62 de 92 *

N

PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
b) RECEPCION DE SOLICITUDES DE LA DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL

n

1.- Proposito: ' «
Atender las solicitudes ciudadanas o por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente y de la Subsecretaria de
Permisos y Licencias, que sean competencia de la Direccion de Proteccion Ambiental
turnandolas a! area correspondienie para su atenmon y dar respuesta a dichas
sollc:ltudes - :

2.- Alcance:

Toda la Ciudadania de! Mummpno de Cuernavaca, Direccion de Parques, Plazas y
Jardines, Direccién de Proteccidn Civil, y Direccion de Proteccién Ambiental.

J.-Referencia: '
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la Ley del
Equilibrio Ecologico y Proteccién al Ambiente para el Estado de Morelos, Ley General |
de Salud, Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012 del Municipio de Cuernavaca
Morelos, Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos, Ley General del Equilibrio -
"Ecologico, Norma Oficial Mexicana NOM-002-ECOL-1996-que establece los
lineamientos maximos permisibies de contaminantes en las .descargas de aguas
residuales a los sistemas de alcantarillado, Norma Oficial Mexicana NOM-059-ECOL-
1994-Que detérmina las especies y subespecies de flora silvestre terrestre y
acuaticas én peligro de extincidn, Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Cuernavaca Morelos, Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de
Cuernavaca Morelos, Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Urbano,
Obras y Servicios' Publicos Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de
Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad: :
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos y Licencias, verificar
seguimiento a la implantacién y actualizacidn de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Proteccion Alﬁbiental, la implantaciéon\y
actualizacion de este procedimiento. '
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Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo los pasos establecidos en

el presente procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama De Flujo

6.2 Descripcidon De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION DE SOLICITUDES DE LA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL .

TIEMFPO PARA
REALIZAR LA
ACTIMDAD

Auxliar Adminisirativo

Vigilancia Ambiental

Jdefe de Departamento de Inspeceidn ¥ 1 :

Inspectores (y demas parsonal gue realiza
funciones de Inspeccion) del Departamento de
Inspeceion y Vigilancia de Flora

1 dia
Actividad
1

1dia
Actividad
2

1 a15 dias
Actividad
3

[+ abdias
Actividad
4

1 a2 dias
Actividad
5

1 dia

Recibir soficitudes
via telefénica, por
ascrito o
persdnalmentea al
solicitante
recabando dalos
especificos

4

Reqistrar solicitud en
base de datos, ¥
emitic |2 soliciiud en
formata escrito

Saticitud Infarmial
{varbal o escrita)

inspeccron ¥ vigilencia T
FO-BOUOSPMMA-
DPA-Z

| Solicitudes

datos de registro
con &l resuitado de
la atencion dada a
la solicitud

Alimentar 12 base de

Ta

Reribir formato de
solicitud y programar
atencion

FO-SOUOSPMMA-DPADZ

Setictudes
Inspecaian y vigilancia

Recihir solichudes
atendidas dar
sequimiente! revisar,
y turnar al area de
gabinete para
continuar &l proceso

Se congota con el
procedimients de
‘Alencicn sdlicitudes

Recibir 1as salicitudes,
atender, informar a su
jefe inmediato de los
resultados obtenidos,
realizar informe-y
entregar a su jefe

inmediato

DPADZ

‘.
1

s

R

.t Solicdudes
Inspescion y vigilancia
FO-SDUOSPMMA-

N\

Actividad de emisién de R
& & autariZacionas o
- Sclicitudes constancias.

l' INspecaian y viphanoa
FO-SDUDSPMMA- 5 1 N
DPa.02 Solizitudes

a Inspeccdn y viglancia: |

| FO-SDUOSFMMA-

‘ CPA-0Z

* : Reporte Técnico

v
f\\
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE

SOLICITUDES DE LA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

—
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibir solicitudes por via telefénica, solicitudes escritas | Solicitud informal
(AA) y al piblico solicitante en persona. Se pide al solicitante | (verbal o escrita)
dar datos muy especificos y concretos, como el tipo de
solicitud, ubicacién, referencias y nimeros telefénicos
para consultas, aclaraciones o notificaciones.

2 AN Registra la solicitud en las base de datos de solicitudes | Solicitudes de
de la Direccién de Proteccion Ambiental. Una vez Inspeccion y
verificada y corroborada la infermacidn por parte del vigilancia
solicitante, se imprime el Formsto de Soliciiud de FO-

Inspeccidn y Vigilancia, turnandolo inmediatamente al | SDUOSPMMA-
Jefe de Departamento de Inspeccion y Vigilancia DPA-02
. Ambiental para programar la inspeccion respectiva.
3 | Jefe de Departamento | Recibir formato de solicitud de Inspeccion y Vigilancia, y | Solicitudes
de Inspeccion y programar la atencion de la solicitud para realizarla. La | inspeccion y
Vigilancia Ambiental | programacion dependera de la cantidad solicitudes que | vigilancia
(JDIVA) {legaron primero, procurando cada una de manera FO-
inmediata. SDUOSPMMA-
DPA-02 J
4 | Inspectores (y demas | Recibir las solicitudes, realizar la inspeccion respectiva | Soliciiudes de
personal que realiza | (se conecta con el procedimiento de “Atencion de inspeccion y
funciones de Solicitudes) realizar informe escrito y entregar a su jefe | vigilancia
inspector) del inmediato. FO-
Departamento de SDUOSPMMA-
Inspeccion y Vigilancia DPA-0Z -
Ambienial Base de datos de
inspecciones
Informe

5 JODIVA Recibir expediente de solicitudes atendidas, dar Soliciiudes
seguimiento, revisar, y turnar los reportes técnicos inspeccion y
resuttantes de la atencion de la soliciiud al area de vigilancia
trabajo de gabineie para la emision de autorizaciones FO-
yfo constancias de no afectacion arbérea SDUOSPMMA-

DPA-02
Informe
Reporte Técnice

g AA Atendida la soliciiud se alimenta la base de datos de Solicitudes |
registro, con la informacion concerniente a las acciones | inspecgion vy,
realizadas por ia Direccién vigilarici

FO-
SDUO
L jDPA-OQ
Con esta actividad termina esie procedimiento Informe

=
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE LA DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |informe Jefe de Departamento de

Inspeccion y Vigilancia Ambiental

cinoon_
3 afios J

ANEXOS
<&
A ';f:o Documgnto Clave ‘
1 7 | Solicitudes inspeccion y vigilancia
1

FO-SDUOSPMMA-DPA-02
Base de Datos de Solicitudes

=
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PROCEDIMIENTOS

. ~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
c} ATENCION A SOLICITUDES

1.- Propésito:

Atender y/o dar solucion (respuesta) a las solicitudes recibidas para obtener la
autorizacion correspondiente para podar, talar y/o banquear arboles, asi como las
constancias de no afectacion arbérea.

2.- Alcance:

Toda la Ciudadania del Municipio de Cuernavaca, asi como las Coordinaciones Juridica
y de Quejas y Denuncias, Direccion de Parques, Plazas y Jardines, Direccion de
Proteccion Civil, y Direccion de Protecciéon Ambiental. :

3.-Referencia:

Para ia elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del
Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos del Titulo
Primero al Qctavo, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca,
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente-del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos' y Licencias, la implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Proteccion Ambiental, la implantacién vy
- actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operatwo de lievar a cabo los pasos establecidos en el
presente procedimiento. '

5.- Definiciones:

Credencial Autorizada de Inspector: Es un documento oficial que identifica al inspggtor
en el momento de la visita, 1a cual cuenta con una vigencia de seis meses y esta avalada
por el Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y-Medi
Ambiente.
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Dictamen Técnico de arboles: Documento en donde se plasma las recomendaciones
del tipo de poda, tala o retiro (de cualdquier especie arbérea) a realizar segun sea el caso.

Autorizacion: Oficio que avala el retiro, la poda o el banqueo de uno o varios arboles.
Poda Fitosanitaria: Limpieza general del arbol y consisten en eliminar desde su base u
horqueta todo tipo de madera muerta o enferma.

Poda de Aclareo: Son podas de adelgazamiento que consisten en entresacar parte de
las ramas cortandolas desde su base para reducir la densidad del follaje en la copa de
los arboles, sin perder la formacion natural de estos.

Poda de Equilibrio: Son podas que permiten restaurar el balance de la fronda,
manieniendo una condicion y apariencia balanceada, para ello, a veces es necesario
cortar parte del tronco principal a la altura de una horqueta o eliminar desde su base las
ramas principales, seleccionando aquelias ramas laterales que van a formar la copa.

Poda de rejuvenecimiento extensiva: Son podas consistentes en eliminar desde su
base u horqueta una cantidad considerable de ramas sin perder la forma original del
arbol.

Poda dirigida: Son podas parciales especificas que se llevan a cabo cuando las ramas
de los arboles interfieren con cables de luz, principalmente con lineas de alto voltaje, y

lineas de comunicacion.

Bajar copa: Podar la parte superior del arbol, bajando la altura natural del arbol.

Subir copa: Podar a nivel de horqueta.las ramas inferiores del arbol a manera de gque
el follaje quede mas denso en la parte superior, sin afectar |a'altura natural dej arbol.

Tabulador de restitucion ecoldgica: Tabla que indica la cantidad de arboles que
- corresponderian donar por parte del solicitante en caso- de retiro de arboles,
dependiendo del diametro y-altura de el (los) arboles.

Vale de Recepcion de arboles: Documento en el gue se asienta la cantidad™
arboles donada por el solic:ltante como resfitucion ecoldgica la cual dependeta d\el
tabulador
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Vale de Donacién de arboles: Documento en que indica la donacién de arbérea y el
domicilio donde se van a ubicar.

Constancia: Oficio que avala la inspeccion al predio a construir en donde se asienta
que a pesar de que existir una afectacion arborea poda y/o tala en el lugar, se hizo el
tramite y la restitucion ecolégica correspondiente (en caso de retiro de arboles).

Constancia de no afectacion arbérea: Oficio quetavala la inspeccion al predio a
construir en donde se asienfa que no se va a afectar ningln arbol o que no hay arboles
existentes en el predio y en donde se tiene que plantar arboles.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama De Flujo
8.2 Descripcion De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A SOLICITUDES

T

r TIEMPO PARAL | | Jefe de Depaitamenta Inspecsion y Inspector fyfo demas personal que realiza funciones de inspector) -
REALIZAR LA | | Vigilancia Ambientai ) ' :
ACTIVIDAD ) : ] .
Viene dal { INICLO }
procedimisnto da E
Recepotn de
sohcibudes L
‘ L4
1 dia Recibir solicitudes, Reatizadr visita técnica
Actividad . Registradas en Base pard etderml_nama
de datos soliciiudes _ procecencia o
1 de inspeccian y imgortancia de la. 3
v vigilancia solicitud &
1 i irregularidades
ia
Actividad Selisitdes '
2 Ingpeccion y Wigilanoa
i FO-SDUQSPMMA-
. ‘ DP A2
11 a 15 dias !
Agciividad Exi
3 i‘;r:"'s}eg i Elaborar dictamen y
Analizar ¥ en su €aso des%u ¢ formato de requsitos,
1 hora ernitir y turnar orden de & | seguin corresponda —
Actividad . inspeccitn al area  E———— S
4 arrespondiente para
) su atencién _
1 hora @
Actividad Rsaquisitas
5 Autarizacion poda tata
Deyar citatorio a o bangueo
-‘I"—‘z—'h—-—| ~ soficianie
8 2 hoias I Ciatona mickarmen 7|
Actividad : Tratandose de tala de ¢ Técnica de ié‘s?e;g“:”
6 arboles, verfficar fisicamente, = arboles
caleular biomasa, ¥ solicitar .
""" la restitucion en arbolitos Se conecta con el
. N trveniario da arootes
elaborando &l vale respectivo procedimiente de
. Atericion Patrullas
L Ecoldgicas paso 5°
1 a 15 dias Elaborar Constancia o - i
Actividad aytarizatiin solfcftada ¥ o
7 entrgoar al solicitanie ke .
. previo pago de la
| I constancia
Memorando
Pago de conslanca
o
» 5 Constangia - s
de no sfectacion -
[

Hitorizacién

o
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe solicitudes, Registradas en Base de datos | Solicitudes
Inspeccion y Vigilancia | solicitudes de inspeccién y vigilancia Inspeccidn y
Ambiental Vigilancia
(JDIVA) : FO-
SDUOSPMMA-
DPA-02
2 JDIVA Analizar y en su caso emitir y turnar orden de
inspeccion al area correspondiente para su atencion
3 Inspector {y/o demas | Realizar visita {écnica para determinar la procedencia o | Citatorio
.persenal que realiza | importancia de la solicitud e irregularidades -
labores de Inspector)
U} -~
4 I ¢ Existen irregutaridades?
Si pasar 2 la aciividad 5
No pasar a la actividad 6 !
5 1 Dejar citaterio a solicitante Citatorio
Nota: Se conecta con procedimiento de Atencién
Patrullas Ecolégicas paso 5
6 I Elaborar dictamen y formato de requisitos, segdn | Requisitos
corresponda constancia no
‘ ‘ afectacion
Requisitos
= Autorizacioén poda
- fala 0 banqueo
Dictamen T&cnico
de inspeccidn de
arboles
Inventario de
arboles
7 JDIVA Elaborar Constancia o autorizacion solicitada y entregar | Memorandum
al solicitante previo pago de la constancia pago de
' constancia
Nota: Tratandose de tala de arboles, verificar Consiancia de
fisicamente, calcwlar biomasa, y saolicitar la restitucion | afectacion
en arbolitos elaberando el vale respectivo Autorizacign
. Con esta actividad termina este procedimiento

il
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno” -
l 1
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 '| Solicitudes Inspeccion y Vigilancia ' FO-SDUOSPMMA-DPA-02
2 Citatorio
3 Requisitos constancia no afectacion
4 Requisitos Autorizacion poda tala o bangueo
5 Dictamen Técnico de inspeccion de arboles
6 Inventario de arboles )
7 Memorandum pago de constancia
8 Constancia de no afectacion
O ¥ | Autorizacion
L .
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-CH1

PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
d) ATENCION PATRULLAS ECOLOGICAS

1.--Proposito:
Dar atencion a las solicitudes oficiales, Denuncias recibidas por parte de la Secretaria
de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente;
Subsecretaria de Permisos y Licencias, Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano y
de la ciudadania en general gue sean competencia de Ia Direccién de Proteccion
Ambiental.

2.- Alcance:
Toda la Ciudadania en general y del Municipio de Cuernavaca, asi como las
Coordinaciones Juridicas, Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano, Direccion de
Proteccion Civil, y Direccion de Proteccion Ambiental.

3.-Referencia: .
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la Ley del
Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos, Ley General
de Salud, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley de Ingresos para el
Ejercicio Fiscal 2012 del Municipio de Cuernavaca, Ley de Procedimiento
- Administrativo para el Estado de Morelos, Ley de Proteccion Civil para Estado de
Morelos, Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos, Ley General del Equilibrio
Ecolbgico., Norma Oficial Mexicana NOM-001-ECOL-1996. - Que establece Ibs
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales,
en aguas y bienes nacionales, Norma Oficial Mexicana NOM-002-ECOL-1996. - Que
establece los lineamientos maximos permisibles de contaminantes en las descargas
de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado, Bando de Policia y Gobiemo del
Municipio de Cuernavaca, -Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del
Municipio de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de
Cuernavaca Morelos, Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de
Cuernavaca, Manual de Organizaciéon y Procedimientos de la Direccion de Proteccion
Ambiental, Demas leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Py
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecfetario de Permisos y Licencias la autorizacion de esfe
procedimiento.
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Es responsabilidad de! Director de Proteccion Ambiental, la implantacion vy
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo los pasos establecidos en
el presente procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica” ~

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama De Flujo

6.2 Descripcion De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PATRULLAS ECOLOGICAS

TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Inspeccion yo Vigilancia de \ Inspector {yfo demas personal que realiza labores de Inspector)
REALIZAR LA Flora
ACTIWIDAD

Viene det
procedimiento de
Recepcién de

solicitudes
— Recibir repuortes
ora . via radio para
Actividad i Es una No presentarse en &l
1 mspeccqor;ﬂ ., »  domicilio indicado
—— programable de la inspeccion o
1 a 15 dias solicitud
Actividad —
2 Ante infracciones en flagrancia
ohservadas en o3 recorridos
1 hora se proceds a informar via radio
Actividad Programar para Realizer fa actividag de |~ "1 @ jefe inmediato y se proceds
3 su atencisn - inspecci()n an el a su atencion ;onectandose
domicilio indicado de con el paso numero 4
—_1 Hora 1 acuerdo con la
Actividad Solicitud reglamentacion vigente
4 Ingpeccion y vigilancia 4
FO-SDUOSPMMA-
OPA-02 :
Las denuncias o quejas ) ‘
programadas se ' o |
conectan con el paso e i .

numero 4 en la facha de

Ton ] atencié:
10 minutos s n

Actividad
5

Levantar minuta o
acta e informar a

su jefe
nmediato

Constituye
ung infracckn?

——
il ?_lolraS Recibir reporte
Actividad técnico o acta de
65 ta inspaccidn

Acta
Inspeccion

Minuta
de trabajo

1 hora 7
Actividag

S

Acta
Inspeccion

Mipuita
de trabajo

Se conecta con
procedimiento de
Consejeria

Juridica

b4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PATRULLAS ECOLOGICAS

TIEMPO PARA | Inspector (y'o dermas personal gui realiza labores de Inspecton) ' Policia Preventivo Asesor Juridico
REALIZAR LA
ACTIWIDAD
5 minutos < w
_ Actividad tevantar minuta &
8 responsabilida- informa a su Jefe ,
des aun inmediate
1 hora ciudadane?
Actividad .
g de trabajg
- Solicitar al infractor - Fim
1 hora que detenga su ’ ,
Actividad : actividad y restituya .o . . ’ .
10 de manera inmediata ,
| daio . . :
.e ! Terminada 13 actividad de la puesta
{0 l . 1 adigposicidn elabora su reporte, se
. 1 conecta con gl pasa nlmero 16 &
. : informa at Departamento de Quejas
; ¥ Denuncias
I
_'v .
Elahborar acia de N 4 .
1 hora inspeccian yo )
Actividad % Elinfractor realiza puestas a Detener al infractor
11 atiende las disposicién dei cen base en el
indicaciones infractor e infarma a ) » balgu_do de policia y .
p del ing 2 sy jefe inmediato gobierno y
t hora * pectar El reglamentos vigentes
Actividad L Acta
12 Inspeccion 13 |
I
10 minutos dispasicion ¢
Actividad Proceder a s ) liza 12 puesta g -
13 levantar acia de » Poner a disposicion © realiza 1a puesta a
R inspeccién alinfractor con el dispesicion coma lo establece
s v juez calificador para 1 el procedimiente de la Policia
1 _hc_'fa - : | Acta efecto de fincar Preventiva
Actividad nspeccitn responsabliidades
14
. : ¥ : ' .
1 _hqra Elaborar : ; 3
4 | Actividad dictaren para : . _
15 turnarto at drea. Fin
= Juridica y
quejas y
* hora o denuncias R Efaborar
Actividad i . amonéstacian
16 | _ DJcltamen
téerpco de visidas de
- ‘ WNSPETCian .
1 a 30 dias :
Actividad |
17
n
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION

ATENCION PATRULLAS ECOLOGICAS -

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

Jefe de Departamento
de Inspeccién y
Vigilancia Ambiental
(JDIVA)

¢ Es una inspeccién programable?

Si continua en | actividad 2

No continua en la actividad 3

Nota:

Viene del procedimiento de Recepcion de solicitudes

JDIV

Programar para su atencion

Nota:

Las denuncias o quejas+#programadas se conectan con
ei paso numero 4 en |a fecha de su atencién

Solicitud
Inspeccién y
vigilancia

FO-
SDUOSPMMA-
DPA-02

inspector (y/o demas
personal que realiza
labores de inspector)

Recibir reporie via radio para presentarse en el
domicitio indicado de la inspeccion o solicitud

-

Realizar la actividad de inspeccion en el domicilio
indicado de acuerdo con la reglamentacion vigente
Nota: .

Ante infracciones en flagrancia cbservadas en los
recorrides se procede a informar via radio al jefe
inmediatc y se procede & su atencion conecténdose
con el paso nimero 4

¢ Constituye una infraccion?
Si continua en | adtividad 8
No continua en la actividad &

Levantar reporte técnico e informar a su jefe inmediato

Acta de
Inspeccion.
Reporte #échico.

JDIVA

Recibir reporte tecnico de la inspeccion
Noia: Se conecta con el procedimiente del
departamento Juridico

Con esta actividad termina este procedimienio

Acta Inspeccion.
Reporte Téenico.

&5e puede fincar responsabilidades a un ciudadano?
Si continua en | actividad 10
No continua en la actividad 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION:

ATENCION PATRULLAS ECOLOGICAS
—
. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
g I Levantar Reporte Técnico e informa a su jefe inmediato | Reporte técnico 44
: FO-8sMA-DE-12
. 10 I Solicitar al infractor que detenga su actividad y restituya
de manera inmediata el dafio
)si
1 | ¢ Elinfractor atiende las indicaciones dei inspector?
Si pasar a la actividad 15
No pasar a la actividad 12
12 I Elaborar acta de inspeccién yie realiza puestas a Acta Inspeccion.
' disposicion del infractor e informa a su jefe inmediato Puesia a
Nota: Terminada la actividad de la puesta a disposicion | disposicion.
elabora su reporte, se conecta con el pase ndmero 16 e
3 informa al Departamento de Quejas y Denuncias
13 | Policia Preventivo (PP} | Detener al infractor con base en el bando de policia y

gobierno y regiamentos vigentes

14

PP

Poner a disposicidn al infractor con & juez calificador
para efecto de fincar responsabilidades

Nota:

Se realiza la puesia a disposicion como lo establece el
procedimiento de ta Policia Preventiva

Con esta actividad termina esie procedimienio

15

Proceder a levantar acta de inspeccién

Acta Inspeccion

16

Elaborar dictamen para turnarlo at Departamento
Juridico y queias y denuncias

Dictamen {&cnico -
de visitas de { -
iNspeccion

17

Asesor juridico

Elaborar amoné&stacion

Con esta actividad termina este procedimiento

el
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REGISTRO DE CALIDAD
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£

o Res ili 3 - i o de
No | Documentos (Clave) ponsablhd_ad de su Tiemp . .
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo _ Documento : : ~ Clave
Solicitud Inspeccién y vigilancia FO-SDUOSPMMA-DPA-02

Acta Inspeccitn
Reporte técnico
Puesta a disposicion
Dictamen técnico de visitas de inspeccion J

qn.pscow._xg
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PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
e} ATENCION A SINIESTROS

1.- Propésito:
Dar atencién a las sohcntudes oficiales recibidas por parte de la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano que sean competencia de la Direccion de Proteccion

Ambiental, turnarlas a La Sindicatura y area correspondiente para su atencién dando
respuesta a dichas solicitudes.

2.- Alcance: _ -

Toda la Ciudadania en general y del Municipio de Cuernavaca, asi como La Sindicatura
Municipal, las Coordinaciones Juridicas, Secretaria de Proteccidén y Auxilio Ciudadano,
Direccion de Proteccion Civil, y Direccion de Proteccion Amibiental.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedlmlento se tomo como referenma La Ley del
Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos, el Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Ecologia y
Proteccién al Ambiente del Municipio de Cuernavaca el Reglamento Interior de la
Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos y Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad: ‘
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos y Licencias la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Proteccidon Ambiental, la implantacion vy
actualizacion de este procedlmlento

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo los pasos establecidos en

el presente procednmlgnto
5.- Definiciones:

"No Aplica”

N
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama De Flujo

6.2 Descripcidn De Actividades
8.3 Registro de Calidad y Anexos
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-

) _. ) ' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
- ATENCION A SINIESTROS

TIEMPO FARA r Jefe de Departaments de Inspeccion y Vigilancia

REALIZAR LA Armbiental

Inspector (yfo demas personal que
realiza labores de Inspector)
ACTIVIDAD .

Director de Proteccién Amiiental )

Viene del
procedimiento de

= Recepcion de Realizar la ’
solicitudes InspEcoian y
1 dia Recihir Formato elabarar dictamen
| - iei técnico y turna al
Actividad de Solicitud )
Inspeccion y Jefe de

1 vigitancia

: Departamento
2 ' . -
= Salcitud

Inspecoion ¥ vigianca
FO-SDUDSPMMA-GPAO2

1 a Sdias Solisitud
Actividad
2

Inspeceion y
viglancia

FO-SOUDSPMRA-
DPA-GZ

Dictamen
- Tacnico de nmspeccion de
arholes

1 hora
Actividad

informar &

3 ¢Es Director, elaborar, L |
nacesano MeTAorandum
resfitucion

para Sindicatura

ecoldgica?

 frciamen Revisar, firmar y

. Técnico de inspeccion enviar informe
. de arbales - para sindicatura
5 para que
1 dia inforrmar y salicitar EZE}!T;: foontos
Ac“:!dad i‘ei::];ragtaodr ;Je ° : l Hemorandim = corr;spondientes
si e
realizar ia Ty
1 hora restitucion P | valepara
Actividad 1 ecoldgica "\j /-" | receplion de arboles
5 A_l |
] : ! Dictamen
1 dia : £l tigmpo de e5iA aclividad ‘ Teenico de mspectitn
Actividad i JF : varia de acuerdo al pago de | derdrboles
. 6 Reaibir ¢l vals de L la restitucién por parte del ]
L la restitucion infractor . . .
1 dia ecaldgica ’ i Kemaorandum
Actividad realizada en 2l . ‘
7 vivero municipal y i : T
. camiar recibo : ‘ )
“1 para continuar con ot - i !
tos tramites R - . ‘ :
|_correspondientes
Wate para

’ ‘ -, Séconectaconel™,
: | procedimiento de

if_ Sindicatura y P4
P i Prote s

Recepcion de
arholes
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SINIESTROS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jeferde Departamento | Viene del procedimiente de Recepcidn de solicitudes Solicitud
de Inspeccién y inspeccion y
Vigitancia Ambiental | Recibir Formato de Soficitud inspeccion y vigilancia vigilancia
(JDIVA) FO-
BDUOSPMMA-
DPA-02
2 Supervisor y/o Realizar la Inspeccion y elaborar dictamen técnico y Solicitud
Inspector iurna al Jefe de Departamento inspeccién y
. vigilancia
FO-
SDUQSPMMA-
DPA-02
Dictamen &chico
de inspeccion de
arboles
3 JDIVA & Es necesario restitucion ecotogica? ‘
Si paras 3 la actividad 4
’ No pasar a la actividad 6 .
4 JDIVA Informar y solicitar al infractor de 1a necesidad de
realizar la restitucion ecoldgica
5 JDIVA Recibir e} vale de la restitucién ecoldgica reatizada en el | Vale para
vivero municipal y-cambiar recibo para continuar con los | recepcion de
. framites correspondientes arboles
B JDIVA Informar a Director, elaborar, memorandum para Dictamen técnico
Sindicatura de inspeccion de
arboles.
Memorandum
|7 Director de Proteccion | Revisar firmar y enviar Informe para sindicatura para Vale para
Ambiental que continden con los tramites correspondientes - | recepcion de
arboles.
Nota: Se conecta con el procedimienio de Sindicatura y | Dictamen técnjso
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano de inspeccion ge |
’ : arboles. .
Memioranduri,
Con esta actividad termina este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SINIESTROS

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Memorandum, Direccion de Proteccion 1 Afio
Ambiental
ANEXOS
Anexo D '
" No ocumento Clave
1 Solicitud Inspeccién y vigilancia FO-SDUQSPMMA-DPA-02
2 Dictamen técnico de inspeccion de arboles
3 | Vale‘para recepcion de arboles
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE :
f) INSPECCION Y SOLICITUD DE PLANES DE MANEJO
'DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

1.- Propésito:
Llevar a cabo inspecciones a Empresas, Comercios, Dependencias de Goblerno
Oficinas, Instituciones Educativas y Prestadores de Servicios establecidos, que
generen una cantidad o volumen de residuos solidos no mayor a.la que establece el
- Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Morelos Reglamento de
Aseo Urbano, para solicitar los planes de manejo de residuos soélidos correspondientes.

2.- Alcance:
Todas las Empresas, industrias, Comercios, Dependencias de Gobierno, Oficinas,
Instituciones Educativas y Presiadores de Servicios establecidos en el Mummpuo de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

“Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia Ley General para
la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos, Reglamento de la Ley General para
la Prevencion y Gestion integral de los Residuos, Reglamento de la Ley de Residuos.
Solidos para el Estado de Morelos, la Ley del Equilibrio Ecologico y Proteccién al
Ambiente para el Estado de Morelos, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Cuernavaca, Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de
Cuernavaca, Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Reglamento de Aseo Urbano del Municipio de Cuemnavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente Servicios Plblicos y Medio Ambiente la auterizacion
de este procedimiento. )

Es responsabilidad del Subsecretario de Medio Ambiente (Subsecretaria de Permisos
y Licencias) la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Proteccion . Ambiental la implantacion vy
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo los pasos establemd
el presente procedimiénto.
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5.- Definiciones:

Pequeno Generador: Persona fisica o0 moral que genera una cantidad igual o mayor a
cuatrocientos kilogramos y menos a diez toneladas en peso brufo total de residuos al afio
0 su equivalente en otra unidad de medida.

Gran Generador: Persona fisica 0 moral que genere una cantidad igual o éuperior a 10
toneladas en peso bruto total de residuos al afic 0 su equivalente en otra unidad de
medida. :

Plan de Manejo: Instrumento cuyo objetivo es minimizar la generacién y maximizar la
valorizacion de residuos solidos urbanos, residuos de manejo especial y residuos
peligrosos especificos, bajo criterios de eficiencia ambiental, tecnolégica, econdmica. y
social, con fundamento en el Diagnéstico Basico para la Gestion Integral de Residuos,
disefiado bajo los principios de responsabilidad compartida y manejo integral, que
considera el conjunto de acciones, procedimientos y medios viables e involucra a =
productores, importadores, exportadores, distribuidores, comerciantes, consumidores,
usuarios de subproductos y grandes generadores de residuos, segun corresponda, asi
como a los-tres niveies de gobierno.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama De Flujo

6.2 Descripcion De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSPECCION Y SOLICITUD DE PLANES DE MANEJO
DE RESIDUQS SOLIDOS URBANOS .
TIEMPO PARA Jefe de oficina de Empresa Sustentable Inspecior
REALIZAR LA
ACTMNIDAD
Viene recepcion ( INICIO }
) de solicitudes T :
Realizarla
1 Recibir Solicitud Inspeccion sobre
A;i\?i{? ad ¥ programar PMRSU

visita de
tnspeccidn sobre
PMRSU

1

1 hora
Actividad
3

1 dia
Actividad
4

" Formata Visita
12 _2_dias Formato Visita Técnica
Actividad técnica
2

FIN
«  —]

JEs
Mecesarnia
solicitar Plan
de Manejo?

Recibir y registrar
los documentos
que acreditan su
PMRSU
informando al Jefe
de Departamento

=

Condicionar Visto
Bueno Ambiental
ala presentacion
& su PMRSU
a3

Bage de datos

inspeccion y

Vigilancia Comerciat
1 hara
Acl!\gdad El tiempo de esta actividad varia grl;i:frléasra aqﬁe
de acue(dq a la actividad del reglice y presents
gsiablecimiento, ¥ 26 acorta en su PMRSU {se
caso_de ser se_ggnda o postarion otorga un plazoy
—————— ocasion de solicitud.
1 dia
Actividad
5]
.
1 dia - )
Actividad Ezc(;t::gn:eeﬂtsot;ar ¢Se recibio
7 que acreditan su ta infarmacion
PMRSU en Ie! plazo
indicada?.
1 dia
Actividad z
| 8
Y
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION Y SOLICITUD DE

DE RESIDUOS SOLIDOS DE GRANDES GENERADORES (PMRS)

PLANES DE MANEJO

Documento Ai
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
) (clave)
K Jefe de oficina de Remblr solicitud y programar vnsﬂa de inspeccion sobre | solicitud
Empresa Susientable PMRSU
(JOES)
2 Inspector -~ Realizar la Formato de Visita
i Inspeccion y elaborar visita téonica e informar ai Jefe de | Técnica
_ . Departamerito
3 Inspector ; Es necesario solicitar Plan de Mangjo
(1) No pasar a ta actividad 4 '
5i pasar & la actividad 5
4 JOES Recibir y registrar los documentos que acredatan su
' PMRSU . :
5 JOES Solicitar a ta empresa que realice y preserite su PMRSU
(se otorga un plazo) s
6 ;5e recibié fa informacion en el plazo mdscado’? ‘(
No pasar a la actividad 8
Si pasar a la actividad 7°
7 JDIC Recibir ravisar y regisirar PMRS, e Informar a la
empresa que debe mantener actuaiizado su PMRS para
cumplir con {o establecido en la normatividad en la
Materia envia al auxiliar para contestar solicitud. .
AA Condicicnar el Vo, Bo. ambiental
<F




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | oinsg  SPUOYSPMIA-)
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Reviien 2
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS I
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE smasmeEss

DIRECCION DE PROTECGCION AMBIENTAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD
DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION Y SOLICITUD DE PLANES DE MANEJO
DE RESIDUQS SOLIDOS URBANOS (PMRS)

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empq ,de
Custodia retencion
1 Memorandum Jefe de oficina de Empresa 1 afio
Sustentable
ANEXOS
' ' )
Arllle:o Documento Clave '

Solicitud -

Reporte técnico de Empresa sustentable
PMRS Residuos Sélidos Urbanos
PMRS Residuos Manejo Especial

Base de Datos Empresa Sustentable

& (IR —




Clave: DT-5DUQOySPMyMA-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPA-G2
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revsion 2

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

mg.zﬂ PRSI GIA MUNICIEAL DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
CLERNAVACA, MOR. REFERENCIA; PR-OM-DRF-14 Y [T-OM-DRH-01
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Xl. DIRECTORIO

Q -
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Maria Del Rosario Ronces Pérez 316-52-59 Boulevard Lauro Ortega
Jefe de Departamento de  _ (antes Cuauhnahuac) Km.
Denuncia Popular 2.5, interior del Parque

Alameda Luis Donaldo
Colosio, Colonia
Bugambilias, Cuernavaca,

> Morelos.

!




Clave: DT-SDUOySPMyMA-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPA.02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANG, |[Revision 2 .
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
- MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
Ayuntamiento Ly seIbENCIA MUSICIPAL DIRECCION DE PROTEGCION AMBIENTAL

CLERNAVACA. MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 -
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
05 Marzo de 2012 22 de Marzo de 2012
PARTICIPANTES ‘ PUESTO

Nancy Jacqueline Arteaga Rogel Coordinadora Administrativa de la

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Piblicos Municipales y Medio

Ambiente
Ernesto Cervantes Hernadndez Supervisor de ia Direccion de Proteccion
\ Ambiental
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

] [ B
Emigdi Gonzégéz Galindo Ernesto Cervantes Hernandez
Técnico Informatico Supervisor
Asesor Designado Responsable de la Organizacion

Manual de Organi_zacién y Procedi
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DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
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DPA-02

Clave: DT-SDUCYSPMyMA-

Revision: 2
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

- AREA: DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
Puesto Vo Bo de la
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Direccion de
Vigencia _ Recursos Humanos
: Y Firma
Todos Actualizacion del Marzo Coordinadora lvan Elias Iragorri
Manual version 2012  |2012 Administrativa de Martinez

la Secretaria de

—



