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Presentacion

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable se elaboré con la intencién que en él se contenga informacion relacionada con
el conjunto de actividades que deben realizarse dentro de la Direccion, con el fin de que los
servidores publicos conozcan a detalle las acciones en las que deben involucrarse dentro
del ambito que les competa, la delimitacidbn de responsabilidades y la distribucion de
actividades para agilizar las tareas que tengan encomendada cada uno de los involucrados
en los procesos administrativos.

Por tal motivo el presente Manual establece los objetivos, politicas y procedimientos para
las actividades a realizarse, haciendo mencion de los servidores publicos involucrados en
los procesos relacionados a la proteccidén al ambiente y servicios de limpia en el territorio
de Emiliano Zapata, Tabasco, procurando que este sea una guia que oriente sus funciones
con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades, teniendo como resultado una
adecuada finalizacion de los procesos a realizarse.

En base a lo mencionado, la Direccion de Proteccibn Ambiental y Desarrollo Sustentable
elabor6 el presente Manual de Procedimientos como un instrumento administrativo que
permita agilizar y de la misma manera lograr que se realicen de manera eficiente las
actividades por parte de los servidores publicos, delimitar las competencias y
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir de manera clara los procesos a
realizarse dentro de los programas que se ejecutan por la dependencia.

Derivado de las reformas realizadas a la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco se han realizado modificaciones pertinentes al presente Manual referente a las
funciones que le competen a la Direccién, asi como los requisitos con los que debe cumplir
la persona que funja como titular de la Direccion.
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Objetivo general

Mejorar y estandarizar las actividades realizadas por la Direccion de Proteccion Ambiental
y Desarrollo Sustentable, con la intencion de encaminar las acciones necesarias para
preservar el ambiente en nuestro municipio en base a la correcta implementacion de la
normativa tanto Municipal, Estatal y Federal, asi como desarrollar acciones secuenciadas
para proporcionar un mejor servicio en las tareas de limpia brindadas por esta Direccion en
nuestro Municipio.

Descripcion de Procedimientos

¢ Recepcion de solicitudes de limpieza.
¢ Vigilancia de la generacion de Residuos Sélidos Urbanos en empresas del Municipio.
¢ Recepcion de permisos para tala de arboles.

¢ Recepcion de denuncias ambientales por parte de la ciudadania.
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Recepcion de solicitudes de limpieza

= Objetivo

Realizar de manera eficiente la atencién de las solicitudes recibidas por la ciudadania en
general y por diversas instituciones del Municipio de Emiliano Zapata para apoyos de
limpieza, macheteo, poda de césped o arboles, con la intencién de tener una mejor
calendarizacion y distribuciones de las actividades a atender por personal asignado a la
Coordinacién de Servicio de Limpia.

= Alcance

Aplica al personal asignado a la Coordinacién de Servicio de Limpia, el cual esta encargado
de atender las solicitudes de limpia recibidas en las oficinas de la Direccion de Proteccién
Ambiental y Desarrollo Sustentable.

= Referencias

El Reglamento de Servicio de Limpia del Municipio de Emiliano Zapata en el Titulo Segundo
del Servicio Publico de Limpia, Titulo Tercero de la Organizacién y Funcionamiento del
Servicio Publico de Limpia Capitulo | del Departamento de Limpia.

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el Titulo Cuarto De las
Autoridades Municipales y Sus Atribuciones, Capitulo XV Ter de la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Art. 94 Ter Fraccién VL.

*» Responsabilidades

La Direcciéon de Proteccion ambiental y Desarrollo Sustentable, recibira las solicitudes de
limpieza presentadas por la ciudadania e instituciones, mismas que el Director dara el Visto
Bueno, de igual manera sera la encargada de delegar responsabilidades y girar
instrucciones a la Coordinacién de Servicio de Limpia.

La Coordinacién de Servicio de Limpia sera la encargada de agendar y ejecutar en tiempo
y forma las actividades asignadas por el mando superior en este caso el Director de
Proteccién Ambiental, con la fmalldad de, mejor servicio a la ciudadania.
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= Definiciones

Poda de arboles: Limpieza general de arboles y consiste en eliminar todo tipo de madera
muerta o enferma, de igual manera entresacar parte de las ramas cortandolas desde su
base para reducir el follaje en la copa de los arboles.

Tala de arboles: Corte total desde el tronco de un arbol o arbusto.

= Resultados

Solicitudes de limpia atendidas en tiempo y forma, logrando con esto un brindar un servicio
de calidad en las actividades encomendadas a la Coordinacién de Servicio de Limpia

Municipal.

= Politicas

1. La documentacién que se reciba en la Direccién debera llevara el sello, fecha y hora de
recibido con la intencién de archivar las solicitudes en orden cronolégico.

2. Efectuar las funciones que en materia del servicio publico de limpia se le asignen.

Se estableceran los derechos y obligaciones en materia de limpieza con los que
cuentan las personas fisicas o morales, instituciones publicas a las que se les brinde el
servicio requerido mediante las solicitudes recibidas en la Direccion.

Las labores de limpieza de realizaran en parques publicos, avenidas, calles, jardines
municipales y en las instalaciones que ocupen las diversas instituciones que requieran
mediante solicitud girada a la Direccidn, el apoyo con las labores de limpieza.

Determinar el personal necesario para atender eficientemente las necesidades del
servicio y gestionar los materiales necesarios para la adecuada realizacién de las
actividades.

Se fijaran los horarios pertinentes para la realizacién de las actividades de apoyo de
limpieza. .
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. El apoyo con las labores de limpieza, de acuerdo a las solicitudes recibidas, seran

atendidas en un plazo no mayor a 10 dias naturales.

Desarrollo
No Unidad Actividad
Administratival/
Puesto
1 | Direccidn Recepciona las solicitudes giradas por la
ciudadania del Municipio o diversas instituciones
2 | Secretaria de la | Recibe oficio de solicitud, lo registra en el sistema
Direccion documental, y lo turna al Director para el visto
bueno
3 | Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza la
realizacion de las actividades correspondientes a lo
requerido y gira las instrucciones al Encargado de
la Coordinacion de Servicio de Limpia para que
actué
4 | Encargado de la | Recibe instrucciones por parte del Director, agenda
Coordinacién de | la solicitud en copia y organiza al personal que esta
servicio de limpia | a su cargo para la realizacién de las actividades
Municipal
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=  Diagramacion
I 1
SE RECIBE LA
SOLICITUD PARA EL
APOYO DE LIMPIEZA
SE TURNA LA SOLICITUD S AUTORIZACION SE GIRAN INSTRUCIONES
AL DIRECTOR DEL SERVICIQ A LA COORDINACION
SE AGENDA LA
SOLICITUD ¥ SE
SE NOTIFICA AL PROGRAMA SERVICIO
SOLICITANTE QUE EL
APOYO NO ESTA DENTRO
DE LAS COMPETENCIAS \/
DE LA DIRECION SE REALIZA SERVICIO
SE ARCHIVA LA
SOLICITUD
{ FIN
/t \\\\ S
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Formatos e instructivos

DPADS/01 Oficio mediante el cual se informa al solicitante que no procede la solicitud de limpieza

C.

PRESENTE

limpieza del terreno y/o edificio ubicado en

Por medio de la presente, me permito dirigirme a Usted para informarle que su solicitud para apoyo de

5

Sin otro particular, aprovechando la ocasién le envio un cordial saludo.

N°. OFICIO:  DPADS/ /2019
ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabasco 3 | de2019.

no puede ser atendida por

7

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y

DESARROLLO SUSTENTABLE

1

6

C.C.P. ARCHIVO
Instrucciones de llenado del formato DPADS/01

1 No. De Oficio otorgado por la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable

2 Informar que solicitud de apoyo para limpieza no procede

3 Fecha en que se expide el oficio

4 Persona solicitante del apoyo para la limpieza

5 Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentran el espacio a limpiar

6 Motivos por los cuales no puede atenderse la solicitud (la propiedad donde se pide
el apoyo es privada, no se cuenta con el personal necesario para atender).

7 Firma del Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

UNIDADIK‘S
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Vigilancia de la generacién de Residuos Sélidos Urbanos en empresas del Municipio
= Objetivo

Mejorar el servicio de recoleccion de RSU (Residuos sélidos urbanos) que se presta a las
empresas establecidas en el municipio que por el volumen de residuos que generan deben
realizar un pago por la recolecta de los mismos.

= Alcance

Aplica al personal asignado a la Coordinacién de Servicio de Limpia, encargado de las
labores de recoleccion RSU en las empresas de nuestro Municipio, empresas autorizadas
por la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable para que se les brinde el
servicio, asi como a los encargados de los comercios integrados al programa de Zapata
Verde.

» Referencias

La Ley General de Prevencion y Gestion Integral de los Residuos en el Titulo Segundo. -
Distribucion de Competencias y Coordinacién, Capitulo Unico Atribuciones de los tres
Ordenes de Gobierno y Coordinacién entre Dependencias, Articulo 10.- Fraccion X.

La Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Capitulo XI del control integrado
de la contaminacién, Seccion Vil de los residuos sélidos de manejos especial y urbano,
Articulo 133.

Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco, en el Titulo Décimo Segundo, Articulo 44 fracciones de la | a la VII.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, en el Titulo IV, Articulos 138 al 144.

» Responsabilidades

La Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, recibira las solicitudes que
las empresas establecidas giren para que se les brinde el servicio de recoleccion de
residuos soélidos urbanos, en la cual se incluira el tipo de residuos que generen y un
aproximada del volumen que generen anera\arla mismas que el Director dara el
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Visto Bueno, de igual manera sera la encargada de delegar responsabilidades y girar
instrucciones a la Coordinacién de Servicio de Limpia.

La Coordinacién de Servicio de Limpia sera la encargada de ejecutar en tiempo y forma los
servicios de recoleccion en las empresas que se integren al programa de recoleccion, esto
con la intencién de lograr un manejo integral de los residuos sélidos que se recolecten
teniendo como resultado un manejo integral de los residuos.

= Definiciones

RSU: Residuos Solidos Urbanos

Generacion: Acciéon de producir residuos a través del desarrollo de procesos productivos o
de consumo.

Generador: Persona fisica o moral que produce residuos, a través del desarrollo de
procesos productivos o de consumo.

Manejo_Integral: Las actividades de reduccion en la fuente, separacion, reutilizacion,
reciclaje, coprocesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico, acopio,
almacenamiento, transporte y disposicion final de residuos, individualmente realizadas o
combinadas de manera apropiada, para adaptarse a las condiciones y necesidades de cada
lugar, cumpliendo objetivos de valorizacion, eficiencia sanitaria, ambiental, tecnologica,
econdémica y social.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en
estado sdélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos, y
que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposicion
final.

= Resultados

Un mejor control de las empresas generadoras de residuos soélidos urbanos, de igual
manera fomentar el manejo integral de los residuos desde su punto de generacion,
proporcionar la transportacion adecuada de acuerdo al tipo de residuos (carton, plastico,
vidrio, materia organica, papel) que sg: produzcary £n las empresas a las que se les brinde
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,«m)aemcuéN e\ ACIGN, © /| AUTORIZACION O APROBACION

28-JUNIO-2019

13




AYU NTAM I ENTO Ayuntamicnto 2018 - 2021
CONSTITUCIONAL M fﬁ-},‘ﬁt‘r%
EM l LlAN 0 ZAPATA’ TABASCO R rem—y Se—" Auntos ereando sotuciones
2018 - 2021 Registro: 09/2019

Fecha de Autorizacion: 28/06/2019

el servicio de recoleccién, asi como propiciar la correcta disposicion final en el relleno
sanitario municipal.

Politicas

La recepcion de los oficios para la solicitud del servicio de recolecciéon que giren las
empresas a la Direccion debera llevara el sello, fecha y hora de recibido.

La Direccion sera la encargada de invitar a los representantes de las empresas
comerciales a participar en el programa de recoleccion de residuos a empresas
generadoras, a través del adecuado manejo de los residuos que se generen de manera
diaria dentro de las instalaciones que ocupan los comercios.

Efectuar las funciones correspondientes a lo que en materia de la recoleccion de RSU
se le asignen al personal de la Coordinacion de Servicio de Limpia Municipal.

Se estableceran los derechos y obligaciones con los que cuentan las personas fisicas
o morales, instituciones publicas a las que se les brinde el servicio de recoleccion
mediante las solicitudes recibidas en la Direccion.

Los centros comerciales donde se produzcan volimenes de residuos sélidos que los
ameriten, deberan de disponer con colectores adecuados para depositar los residuos
solidos generados.

Determinar el personal necesario para atender eficientemente las necesidades del
servicio y gestionar los materiales necesarios para la adecuada realizacion de las
actividades.

Se fijaran los horarios pertinentes para la realizacion de las actividades de recoleccion
en los centros comerciales.

Las empresas que necesiten el servicio deberan pagar, el monto estipulado por las
Direccién de Proteccion Ambiental-yDesaffollo Sustentable, por cada recoleccion que
requieran. ) L
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9. El pago que realicen las empresas se efectuara en la Direccion de Finanzas del
Municipio de Emiliano Zapata.

»  Desarrollo

No Unidad Actividad
Administrativa/ Puesto
1 | Direccion Recepciona las solicitudes giradas por las
empresas que necesiten que se les brinde el
servicio de recoleccion de RSU
2 | Secretaria de la | Recibe oficio de solicitud, lo registra en el sistema
Direccion de Proteccion | documental, y lo turna al Director para el visto
Ambiental bueno
3 | Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza la
recoleccion e informa al solicitante que debera de
realizar el pago del monto que se fija, ante la
Direccién de Finanzas
4 | Direccidén de Finanzas Realiza el cobro correspondiente por el servicio de
recoleccidn a las empresas que con anterioridad lo
hayan solicitado a la Direccion
5 | Secretaria de la | Se sella la copia del recibo expedido por la
Direccion de Proteccion | Direccién de Finanzas para posteriormente girar
Ambiental instrucciones para que se brinde el servicio
6 | Encargado de la | Recibe instrucciones por parte del Director, agenda
Coordinacién de Servicio | la solicitud en copia y organiza al personal que esta
de Limpia Municipal a su cargo para la realizacion de las actividades

UNIDAD'RESPONSABLE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
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= Diagramacién

INICIO

SE VISITA A 1L.AS EMPRESAS
GENERADORAS DE RSU

RECEPCION DEL OFICIO
DONDE LA EMPRESA

SQOLICITA EL SERVICIO DE -
RECOLECCION

GENERADA

NO AMERITA PAGO POR EL
SERVICIQ DE RECOLECCION,
DEBIDO AL TIPQO DE RESIDUOS ¥
CANTIDAD GENERADA

AUTORIZACION Y §I
M&R;gggggggggw SE FIJA EL MONTO A

DEBIDO AL TIPO DE RE
RESIDUQS Y CANTIDAD RECOLECCIVE

>

I
|

SE CONTESTA MEDIANTE OFICIQ
QUE NO AMERITA PAGAR PARA

QUE SE LES BRINDE EL SERVICIO
DE RECOLECCION

v

SE GIRAN INSTRUCIONES A
LA COORDINACION

SE ARCHIVA
DOCUMENTO Y SE
PROGRAMA UNA NUEVA
VISITA A LA EMPRESA
GENERADORA

/N

NO SE REALIZA EL
SERVICIO

1| o
< g v\\

s N

" PAGODEL ™

~ MONTO
FIJADQ ANTE
\ LA DIRECCION

. DNEFINANZAR

N

™

N 7

| st

EL SOLICITANTE ENTREGA
LA COPIA DEL RECIBO DE

PAGO EN LAS OFICINAS DE
LA DIRECCION

\

SE REALIZA SERVICIO

SE AGENDA LA SQLICITUD
Y SE PROGRAMA SERVICIO

FECHA DE SU ULTIMA
)—AQTOMZAGON O APROBACION

umvy SPONSABLE DE SU
LABORACION

1
28-JUNIO-2019
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Formatos e instructivos

DPADS/02 Oficio mediante el cual se informa al solicitante que el servicio de recoleccién no amerita un cobro

N°. OFICIO:  DPAI ! /2019
ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabasco 3 de 2019.
C. 4
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito dirigirme a Usted para informarle que su solicitud para la realizacion

del servicio de recoleccion generados en el interior del establecimiento ubicado en 5 no amerita realizar un pago
ante la direccion finanzas municipal debido a que 6 . Por lo cual me permito informarle que se el servicio se
le prestara de manera gratuita en un plazo no mayor a 7

Sin otro particular, aprovechando la ocasion le envio un cordial saludo.

8

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

C.C.P. ARCHIVO

Instrucciones de llenado del formato DPADS/02
1 No. De Oficio otorgado por la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable
Servicio de recoleccién no amerita pago
Fecha en que se expide el oficio
Persona fisica o moral que solicita el servicio de recoleccion de residuos
Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentran el espacio donde se generan los’
residuos solidos a recolectar

(LN

.p“"‘iﬂ"y ‘P ! ;Ar
Al
LGN i

um?@ SRONSABLE

< SIDOY 4o

S R '(D E
/ :QIB; nél f
T T~ X

FECHA DE SU ULTIMA
—RUTORIZACION O APROBACION

<=
[ £ [oDiRgEERAY -\ 1 L gl
ERMILBAPSQUEDA e i s S i 28-JUNIO-2019
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2018 - 2021 Registro: 09/2019
Fecha de Autorizacion: 28/06/2019
6 Motivos por los cuales el servicio de recoleccién no amerita cobro (la cantidad de
residuos generada, la ubicacién del punto de generacién, el tipo de residuos que se
generan).
7 Numero de dias habiles en que se les prestara el servicio de recoleccién.
8 Firma del Director de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

DPADS/03 Oficio mediante el cual se turna a la Direccién de Finanzas Municipal el monto que se pagara por el
servicio de recoleccion

N°. OFICIO: DPAL_! /2019
ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabasco 3 de 2019.
c 4
DIRECTOR DE FINANZAS
PRESENTE

Por medio de la presente hago de su apreciable conocimiento que , realizara un pago

6 por el concepto de la recoleccion de residuos solidos que se generan dentro de sus instalaciones, dicho servicio

se realizara los dias / en 8 en el espacio destinado para la disposicién de los mismos, con un costo

9 10
de$ (Son pesos 00/100).

Sin otro particular, aprovechando la ocasién le envio un cordial saludo.

11

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

C.C.P. ARCHIVO
| epadq_del formato DPADS/03 ]

FECHA DE SU ULTIMA

UNIDAD RESPONSABLE DE SU
AUTORIZACION O APROBACION

)
K el

28-JUNIO-2019
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2018 - 2021 Registro: 09/2019
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1 No. De Oficio otorgado por |a Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo

Sustentable

Servicio de recoleccién no amerita pago

Fecha en que se expide el oficio

Director de Finanzas

Nombre de 1a persona fisica o moral que solicita el servicio de recoleccién de
residuos

Periodicidad que cubre el pago (Semanal, Mensual, Anual)

Se fija los dias de la semana en que se prestara el servicio de recoleccion
Ubicacion del establecimiento en donde se realizara el servicio de recoleccién
9 Monto fijado a pagar por el servicio de recoleccién con numero

10 Monto fijado a pagar por el servicio de recoleccién con letra

11 Firma del Director de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

WD

RN ®

Recepcion de permisos para la tala de arboles
= Objetivo

Disminuir la tala inmoderada de arboles de diversas especies en el Municipio de Emiliano
Zapata, logrando implementar la normativa vigente a través de la correcta aplicacion del
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco.

=  Alcance

Aplica a todos los habitantes de Emiliano Zapata, asi, como a las autoridades de la
Direccion de Proteccidon Ambiental y Desarrollo Sustentable, ya que la conservacion de la
flora de nuestro Municipio es un esfuerzo compartido.

» Referencias

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente en el Titulo Segundo
Biodiversidad, Articulo 79 Fraccion Il y 80 Fraccién .

Ley de Protecciéon Ambiental del Estado de Tabasco en el Titulo Tercero de la Prevencion
de Danos al Medio Ambiente, Capitulo VI De las Areas Verdes Urbanas en el Articulo 77.

FECHA DE SU ULTIMA

UNIDAD RESPONSABLEE
TARIZALT L AUTORIZACION O APROBACION

UTORIZACION

UNIDAD RESPONSABLE DE SU

28-JUNIO-2019
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Registro: 09/2019
Fecha de Autorizacion: 28/06/2019

Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco en el Titulo Segundo. - De la Proteccion, Conservaciéon y Mejoramiento
del Ambiente y del Equilibrio Ecoldgico, Articulo 10 Fraccién |y VI, y en el Titulo Séptimo.
- De la Politica Ecologica, Articulo 32 Fraccién V.

» Responsabilidades

La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, con el propésito de proteger
la flora, que existe dentro del Municipio, se coordinara con las autoridades competentes
estatales y federales para hacer cumplir el establecimiento, modificacién o levantamiento
de las vedas de la flora dentro del territorio municipal, de igual manera sera la encargada
de vigilar y controlar el aprovechamiento de recursos naturales, en areas que sean el habitat
de especies de flora, especialmente las endémicas, amenazadas o en peligro de extincion
existentes en el Municipio, para lo cual podra expedir oficios para permitir o denegar el
derribe de arboles.

= Definiciones

Conservacion: La forma de aprovechamiento de los recursos naturales que permite su
maximo rendimiento y evita el deterioro del ambiente.

Flora: Vida vegetal que existe en el territorio municipal.

Proteccién: El conjunto organizado de medidas y actividades tendientes a lograr que el
ambiente se mantenga en condiciones propicias para el desarrollo pleno de los
ecosistemas.

» Resultados

Un mejor control en la tala de arboles del Municipio, expidiendo para tal efecto permisos.

FECHA DE SU ULTIMA
“AUTORIZACION O APROBACION

UNIDAD RESPONSABLE DE SU
LABQRACIONX :

ING. U @5 ER»@ 28-JUNIO-2019
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Politicas

1. Larecepcion de los oficios para la solicitud de la tala de arboles que giren las personas
a la Direccién debera llevara el sello, fecha y hora de recibido.

2. La Direccién sera la encargada analizar las solicitudes de permiso para el derribe de
arboles dentro del territorio municipal.

3. En las solicitudes se requerira el tipo y especie de arboles que se pretenden talar, la
ubicacion en donde se encuentran los arboles y exposicidén de motivos por los cuales
se pretende derribarlos.

4. Efectuar las funciones correspondientes a lo que en materia de proteccion a la flora se
refieran.

5. Se estableceran los derechos y obligaciones con los que cuentan las personas fisicas
o morales, instituciones publicas que giren oficios solicitando el permiso para la tala de
arboles.

6. Determinar el personal necesario para realizar la inspeccién ocular del area que
describe el oficio en la que se localiza el o los arboles mencionados.

Desarrollo
No Unidad Actividad
Administrativa/
Puesto
1 | Direccién Recepciona las solicitudes giradas para solicitar el
permiso para la tala de arboles
2 | Secretaria de la | Recibe oficio de solicitud, lo registra en el sistema
Direccion de Proteccion | documental, y lo turna al Director para el visto
Ambiental bueno

FECHA DE SU ULTIMA

UNIDAD RESPONSABLE DE SU
) ~AUTORIZACION O APROBACION

ELABORACION _~

28-JUNIO-2019
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Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza la

inspeccion ocular para corroborar los datos
proporcionados en el oficio recibido

Jefe de departamento | Sera el encargado de corroborar los datos
proporcionados en el oficio, de esta manera se
obtendran los parametros para permitir o denegar
el permiso de tala

Director Recibe la informacién recabada mediante |a
inspeccidbn ocular, girando las instrucciones
necesarias para elaborar el oficio contestando la
solicitud, denegando u otorgando el permiso

Secretaria de la | Recibe instrucciones por parte del Director, para la
Direccion de Proteccion | elaboracion del oficio con el cual se contesta la
Ambiental solicitud

FECHA DE SU ULTIMA

UTORIZACION O APROBACION

28-JUNIO-2019
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= Diagramacion

( NICHO )

RECEPCION DEL OFICIO
DONDE SE SOLICITA EL / \
PERMISO PARA LA TALADE — SE VERIFICAN ™"}
ARBOLE: QUE LOSIDATOS !
MENCIONADOS !
ENEL JFICIO
SE GIRAN LAS INSTRUCCIONES SEAN REALES, EL INTERESADO FIRMA DE
PARA LA REVISION OCULAR ASICOMOQUE ENTERADOEL OFICIODE | —
SECUMPLACON | CONTESTACION
LA NORMATIVA : T
k AMBIENTAL j
INSPECCION NO '
OCULAR SE REALIZA EL OFICIO DE SE ENTREGA LA
PARA > > CONTESTACION CONTESTACION
OTORGAR O DENEGANDO EL PERMISQ DENEGANDO EL PERMISO
NENEGAR o~ AL INTERESADO
y ESADO .

SE REALIZA EL OFICIO DE
CONTESTACION
OTORGANDO EL PERMISO

EL INTERESADO FIRMA DE ENTERADO

SE ENTREGA LA CONTESTACION
OTORGANDQ EL PERMISO AL INTERESADO

EL OFICIO DE CONTESTACION

SE REALIZA LA TALA POR PARTE DE LA UNIDAD
DE PROTECCION CIVIL O PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE DE SU

FECHA DE SU ULTIMA
UTORIZACION O APROBACION

£ \EU@DRAC _"N,,/

28-JUNIO-2019

23




Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntas ereando satuciones

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ‘M
EMILIANO ZAPATA, TABASCO LS

2018 - 2021

Registro: 09/2019
Fecha de Autorizacion: 28/06/2019

Formatos e instructivos

DPADS/04 REQUISITOS

1.- Dirigir oficio a la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
con los siguientes datos:

a) Dirigido al C. Ing. Jorge Ermilo Mosqueda Azcuaga. - Director de Proteccion

Ambiental y Desarrollo Sustentable.

b) Incluir la direccién donde se pretende realizar el derribo o poda.

c) Motivos o causas que hace necesario realizar el derribo o poda.

d) Numero y especie del o los arboles.
2.- Visita de verificaciéon, en donde se toman en cuenta los siguientes criterios:

a) Especie.

b) Alturadel o los arboles.

c) Ubicacién

d) Motivos que justifiquen la tala.
3.- Realizar el pago en la ventanilla de las Oficinas de la Direcciéon de Finanzas
Municipal.

OBSERVACIONES
1. No se presta el servicio de tala y/o de arbol, unicamente se expide el permiso.

2. Se estudia y analiza la solicitud, previo a la expediciéon de cualquier respuesta.

3. Se exceptuan de dependencias de los gobiernos federal, local o municipal
cuando se trate de arboles en via publica que estén causando afectacién.

4. Se exceptuan de pago las dependencias e instituciones publicas cuando el o
los arboles al interior del predio del cual acrediten la propiedad, causen afectacion.

FECHA DE SU ULTIMA
~BAUTORIZACION O APROBACION

28-JUNIO-2019
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DPADS/05 Permiso para tala de arboles

N°. OFiclo:  DPAL % 12019
ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabasco 3 de 2019.
C. 4
PRESENTE

Por medio de la presente, con fundamento en el Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrolio
Sustentable de Emiliano Zapata que en Titulo Segundo De La Proteccion, Conservacion y Mejoramiento del Ambiente y
del Equilibrio Ecologico en el Art. 10 nos sefiala las atribuciones que tiene el Ayuntamiento marcando en las Fraccion:
.- La preservacion y restauracion del equifibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente, que se realicen en bienes y zonas
de la jurisdiccion del Municipio, salvo cuando se refieran a asuntos reservados al Gobierno de Estado o la Federacion.
Y en el Titulo Séptimo De la Politica Ambiental que en el Art. 32 Fraccién V a su letra nos sefiala: El aprovechamiento de
los recursos naturales renovables dentro de la jurisdiccién municipal, deben realizarse racionalmente para que se asegure

el mantenimiento de su diversidad y renovabilidad. .

5
En base a lo mencionado e otorgamos el permiso para la tala de ubigada , una vez
realizada la inspeccion correspondiente no existié inconveniente para que sea talado, ya que ’

Sin otro particular, aprovechando la ocasién le envio un cordial saludo

8

ATENTAMENTE
ING. ECOLOGO SIXTO AGUIRRE JIMENEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LADIRECTOR DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

C.C.P. ARCHIVO

Instrucciones de llenado del formato DPADS/05
1 No. De Oficio otorgado por ta Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable
2 Permiso para tala de arbol
3 Fecha en que se expide el permiso..
4 Persona solicitante del perm:so para tala de érbol

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O APROBACION

UNIDAﬂ RESPONSAB_‘

28-JUNIO-2019
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Numero y especies de arboles que cubre el permiso para talarlos

Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentran el o los arboles a talar
Motivos por los cuales es necesario realizar la tala de los arboles solicitados
Firma del Jefe de Departamento de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable

R I~NO|O

Recepcién de denuncias ambientales por parte de la ciudadania
= Objetivo

Disminuir la tala inmoderada de arboles de diversas especies en el Municipio de Emiliano
Zapata, logrando implementar la normativa vigente a través de la correcta aplicacion del
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco.

= Alcance

Aplica a todos los habitantes de Emiliano Zapata, asi, como a las autoridades de la
Direcciéon de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, esto con la intencion de
proteger el entorno que nos rodea evitando la contaminaciéon del ambiente en todos los
rubros.

= Referencias

Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco en el Titulo Sexto. - De la Denuncia Popular en los Articulos del 22 al 29.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Articulo 94 Ter Fracciones V, VI,
VII, Vil y IX.

» Responsabilidades

La Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, estara encargada de
atender la denuncia popular la cual podra realizarla cualquier persona fisica o moral
haciendo del conocimiento de la autoridad municipal, la verificacion o comision de posibles
ilicitos relativos a las fuentes de contaminacion y desequilibrio ecolédgico, que pudieran

FECHA DE SU ULTIMA
7AUTORIZACI6N O APROBACION

UNIDAD RESPONSABLE DE SU

\E]AEQRAC}DN

QUEDA 28-JUNIO-2019
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repercutir en dafios ecologicos a las poblacion sefialando en su caso a él o los presuntos
responsables para la aplicacion de las sanciones previstas en el Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco y demas
leyes relacionadas con la materia.

= Definiciones

Conservacion: La forma de aprovechamiento de los recursos naturales que permite su
maximo rendimiento y evita el deterioro del ambiente.

Proteccién: El conjunto organizado de medidas y actividades tendientes a lograr que el
ambiente se mantenga en condiciones propicias para el desarrollo pleno de los
ecosistemas.

Ambiente: El conjunto de elementos naturales o inducidos por el hombre que interactian
en un espacio y tiempo determinados.

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de cualquier
combinacion de ellos que causen desequilibrio ecolégico.

Denuncia popular: Es el acto en virtud del cual una persona fisica o moral hace del
conocimiento de la autoridad municipal, la verificacion o comision de posibles ilicitos
relativos a las fuentes de contaminacion y desequilibrio ecolégico, que pudieran repercutir
en dafos ecolégicos a las poblacion sefialando en su caso a él o los presuntos
responsables para la aplicacion de las sanciones previstas en el Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco y demas
leyes relacionadas con la materia.

= Resultados

Disminuir las fuentes de contaminacion, incrementando la participacion de la ciudadania
para fomentar la proteccion del ambiente a través de la denuncia ciudadana.

FECHA DE SU ULTIMA
L-AUTORIZACION O APROBACION

7

UNIDAD RESPONSABLE DE SU
ELN;QRACION P

28-JUNIO-2019
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= Politicas

La recepcion de las denuncias del servicio de recolecciéon que giren las empresas a la
Direccion debera llevara el sello, fecha y hora de recibido.

2. La Direccion sera la encargada analizar las denuncias ciudadanas dentro del territorio
municipal.

3. La Direcciéon de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, requiere para darle
curso y seguimiento a la denuncia popular, los siguientes datos:

|. Ubicacién de la posible fuente de contaminacion, calle, nimero, colonia y cédigo
postal.

ll. Horario aproximado en que se produce la mayor emisiéon de contaminantes.
Ill. Datos de la clase de contaminantes que se produce.
IV. Datos del o los presuntos responsables en caso de que se conozcan.

4. La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio, daran
curso y seguimiento a la denuncia, y ordenara a un visitador domiciliario para que se
constituya en el domicilio de la posible fuente de contaminacion, a efecto de que
proceda a realizar las inspecciones necesarias para la comprobacién de la existencia
de la contaminacién denunciada.

5. El visitador domiciliario, al constituirse en el lugar donde se ubica la fuente
contaminante, procedera a levantar el acta de visita de inspeccion, para clasificarla y
evaluarla, y asi determinar las infracciones y sanciones correspondientes, en presencia
de dos testigos del lugar, debiendo contener los siguientes elementos basicos:

1.- Constar en mandamiento por escrito.

2.- Haber sido emitida por la autoridad competente.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O APROBACION

UNIDAD RESPONSABLE DE SU

UNIDAD RESPONSABLE I
ELABORACION Cel AU ACHONL

7 AUTORT
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3.- Expresar el nombre de la persona respecto de la cual se ordena la visita, asi como
el lugar que se sometera a inspeccion.

4 - Objeto que persigue la denuncia.

5.- Contener la firma de la autoridad que la emite.

» Desarrollo

No Unidad Actividad
Administrativa/
Puesto
1 | Direccion Recepcion de las denuncias ciudadanas de manera escrita.
2 | Secretaria de la | Recibe oficio de la denuncia, lo registra en el sistema
Direccion de Proteccion | documental, y lo turna al Director para darle el seguimiento
Ambiental necesario de acuerdo a la normativa vigente y relacionada
al tipo de falta que se esté cometiendo
3 | Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza la inspeccion
ocular para corroborar los datos proporcionados en la
denuncia recibida
4 | Jefe de departamento | Sera el encargado de corroborar los datos proporcionados
en el oficio, de esta manera se obtendran los parametros
para aplicar la amonestacion o multa resultante de la falta
5 | Director Recibe la informacion recabada mediante la inspeccion
ocular, girando las instrucciones necesarias para aplicar la
amonestacion o multa resultante de la falta
6 | Juez calificador En caso de que la falta cometida sea acreedora de una
sancion econ6mica esta instancia sera la encargada de
aplicarla
7 | Direccion de finanzas Realiza el cobro correspondiente por la sancion econémica

que se haya asignado a través del Juez Calificador

A FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O APROBACION
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* Diagramacion
‘ INICIO ’
I 1
RECEPCION DE LA
DENUNCIA POR PARTE DE
LOS HABITANTES i pmmme D ;
— = I
=T SE DETERMINA |
QUE SILAFALTA !
AMERITA’ UNA :
SE GIRAN LAS INSTRUCCIONES SANCION -
PARA LA REVISION OCULAR ECONOMICADE |
ACUERDO ALA !
N NORMATIVA '
PN AMBIENTAL | '
e . N : | SE ENTREGA EL
s INSPECCION N, DOCUMENTQ DONDE SE
s OCULAR PARA N NO AMONESTA, HACIENDO
4 DETERMINAR SECITAALAOLAS MENCION QUE EN CASO DE
AN LAS ~ ———>1 PERSONAS IMPLICADAS REINCIDIR EN LA FALTA
"N\ AFECTACIONBS EN LAS OFICINAS DE LA AMEE&?Q%&ION
™\ v DRIECCION ECONOMICA,
\_\»\ //'//, ///
‘-\,v/
Sl SE PUEDE ARRESTAS HASTA POR 36 HORAS DE ACUERDO
AL REGLAMENTO DE PROTECCION AMBIENTAL ¥
DESARROLLQ SUSTENTABLE DEL MUNICIPIO DE
SE TURNA ANTE EL JUEZ CALIFICADOR EMILIANO ZAPATA, TABASCO
PARA APLICAR LA MULTA.
. SE REALIZA
L SE ESTIPULA LA MULTA EL PAGO DE
A PAGAR ANTE LAS LA MULTA
POR MEDIO DE QFICIO SE DIRECCION DE — > ACORDADA
TURNA EL CASQ A JUEZ FINANZAS.
CALIFICADOR PLASMANDOQ EL ]

DBELITO EN EL QUE SE INCURRIO =

Formatos e instructivos
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DPADS/06 Oficio mediante el cual se turna la denuncia al Juez Calificador

N°. OFICIO: DPADS ! /2019
ASUNTO: 2
. 3
Emiliano Zapata, Tabasco de 2019.
C. 4
PRESENTE

Por medio de la presente, con fundamento en el Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable de
Emiliano Zapata que en Titulo Sexto de la Denuncia Popular nos sefiala en el articulo 28:
El visitador domiciliario, al constituirse en el lugar donde se ubica la fuente contaminante, procedera a levantar el acta de visita de
Inspeccidn, para clasificarla y evaluarla, y asi determinar las Infracciones y sanciones correspondientes.

En base a lo mencionado le turnamos la denuncia por 5 realizada eldia _| ¢ , una vez req” la inspeccién
correspondiente en el domicilio l 7 se constatd las afectaciones que se estan ocasionando al ambient ue
por lo cual solicitamos su interv h para aplicar la sancién correspondiente a 8 |_ como responsable del domicilio en

donde se encuentra la fuente contaminante inspeccionada.
Sin otro particular, aprovechando la ocasién le envio un cordial saludo

10

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

C.C.P. ARCHIVO

Instrucciones de llenado del formato DPADS/06
No. De Oficio otorgado por la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
Permiso para tala de arbol
Fecha en que se expide el permiso
Nombre del Juez Calificador

Motivo por el cual se ha realizado la denuncia (Quema de basura, tirar basura en lugar prohibido, tala de
arboles sin permiso etc.)

Bl WIN|—

6 Dia en que se recibe la denuncia en las oficinas de Proteccion Ambiental

7 Calle, Colonia y/o localidad en que se realiza la inspeccién

8 Causantes de contaminacién que se constataron mediante la inspeccion

9 Nombre de la persona fisica 0 moral responsable del lugar donde se encuentra la fuente contaminante
10 Firma del Director de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable

FECHA DE SU ULTIMA

UNIDA%RESPGNSABLE DE SU
" UTORIZACION O APROBACION

E}Qfe r g
SOFRES
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Registro: 09/2019
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Cualquier procedimiento que no se encuentre previsto en el presente Manual de
Procedimientos se realizara conforme a lo establecido en la Legislaciéon vigente,
Reglamentos, Manuales y/o Lineamientos aplicables al caso en concreto.
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