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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direccién General de Ecologia

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracién PUblica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de Direccién General de Ecologia.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Ecologia, de conformidad a lo sefalado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccién General de Ecologia.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Ecologia para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Ecologia con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concretay
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direcciéon General de Ecologia y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de Direccién General de Ecologia.
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3.1 INTRODUCCION

Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacidon que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién General de Ecologia debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la Direccién General de Ecologia.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En Direccién General de Ecologia, nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la
NO violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAIJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para
prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A
CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA
UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La Administraciéon Publica Municipal de Benito Judrez estd inmersa en una nueva constante
dindmica de crecimiento orgdnico-estructural, transitando a un nuevo modelo de gestion
orientado a la generacién de resultados que transformen el concepto que tiene la ciudadania hacia
el gobierno, demostrando con hechos ser mas eficientes en el uso de sus recursos Yy mas eficaz en
el logro de sus propésitos, con la premisa fundamental de brindar soluciones reales a las demandas
sociales a través de la coordinacién de los Gobiernos Federal, Estatal Yy Municipal.

En este marco de ideas, es necesario garantizar el buen desempefio de las instituciones
gubernamentales, teniendo como base la transparencia, certidumbre, equidad, organizacién
liderazgo, productividad y desarrollo de politicas publicas que aseguren la aplicacién del derecho,
la justicia y el ejercicio de los recursos de la sociedad a conciencia. Todo ello a través de la constante
evaluacién, actualizacién e innovacién de las estructuras administrativas, motivo por el cual me
permito exponer el presente instrumento.

Es por lo anterior, que el presente manual esta dirigido al personal administrativo, técnico operativo
y operativo de la Direccién General de Ecologia del Municipio de Benito Judrez en Quintana Roo,
asi como agentes externos a la instancia gubernamental, que requieran informacién para conocer
Su estructura organizacional. La responsabilidad y autoridad sobre el manual recae directamente
sobre la Direccién General de la institucién, quien debe revisarlo Yy, de haber cambios en la
organizacion, dar érdenes de actualizacién cada seis meses.

Este documento debe consultarse cuando se requiera informacién acerca de las responsabilidades
del personal y usarse como herramienta para la toma de decisiones en cuanto a la contratacién y
capacitacién del mismo. Deberda anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisién
Yy actualizacién, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha en que lo hizo. De
la misma forma, debera presentarse la firma del responsable de la aprobacién (Direccién general).

Este manual constituye una herramienta para la mejora continua de la administracién Municipal,
contiene los principios que deberdn tomarse en cuenta para establecer y realizar modificaciones
de la estructura organizacional de Ia institucién, los antecedentes histéricos de ésta, el organigrama
Y su estructura funcional,

asimismo, se definira el perfil que debe sequir el personal en cada puesto.

C. TANIA ESTEFANIA FERNANDEZ MORENO
DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA




cODIGO: MP-ECO-EC-01
&' MUNPEI P IO DE . T HADE 02/FEBRERO/2024
Q. BENITO jUAREZ ;
% QUINTANA ROO smsmesss nmsmsmess VERSION: (0]

PAGINA: 8 DE 181

3.2 ANTECEDENTES

La Direccion General de Ecologia de Benito Judrez es una instituciéon gubernamental
dedicada a la proteccién, conservacion, restauracion, regeneracion y preservacion del
ambiente, los ecosistemas y la biodiversidad, asi como a la prevencion, control, mitigacion,
y correccion de los procesos de deterioro ambiental en el territorio municipal. Dentro de
sus funciones destaca el manejo y administracién de los recursos naturales; siendo
responsable de dar opiniones técnicas de estudios y proyectos ambientales, emitir
permisos relacionados con el uso y aprovechamiento de la biodiversidad dentro del marco
del desarrollo sustentable y sus respectivas atribuciones, destacandose la generacion,
promocidn, desarrollo y evaluaciéon de programas.

En este contexto, la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente y la
Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente establecen las lineas
generales para lograr la coordinacion de los tres niveles de gobierno en materia de
conservacién y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales. Para darle
consecucién a dicho mandato institucional fue necesario que el Gobierno Municipal
creara un organismo publico que centralizara los esfuerzos de las administraciones
Federal y Estatal. Para tal fin, el H. Ayuntamiento de Benito Juarez en el afio de 1987 instala
una Oficina Asesora de Asuntos de Ecologia, cuyo principal objetivo era la proteccién al
medio ambiente.

En 1989, con la intencién de que la Oficina de Ecologia formara parte de la estructura de
gobierno, nace la idea de que se incorporara al organigrama municipal como una
Direccién dependiente de Desarrollo Urbano, hecho que fue concretado hasta el Periodo
Constitucional 1990-1993.

Para el afio de 1993 el area ambiental se fortalece y se conforma la Direccién General de
Ecologia, acorde al Periodo Constitucional 1993-1996. En esta etapa los logros son
significativos ya que se elabora el Reglamento de Ecologia y Gestion Ambiental.

Con la finalidad de crear espacios naturales donde la ciudadania comparta e interaccione
con el medio ambiente, en el periodo 1996-1999 esta dependencia municipal participa
activamente en el proceso de declaratoria de la primera area natural protegida en la
territorialidad municipal, el Parque Urbano Ecolégico Kabah.

Lo mas representativo del periodo 2002-2005, fue el establecimiento de programas
acordes a la evoluciéon de la normatividad en la materia, orientados a la proteccion y
manejo de especies de fauna silvestre y del establecimiento de instrumentos de
planeacién como lo son el Programa de Proteccién a las Tortugas Marinas y el Programa
de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.2 ANTECEDENTES

Es en el periodo 2005-2008 cuando las estrategias para el manejo integral de los residuos
s6lidos toman mayor importancia, implementandose el primer Reciclatén, actividad que
tiene como primicia la separacion por parte de la ciudadania de los desechos para su
entrega a acopiadores quienes le dan el destino final de acuerdo a la que marca la Ley.
Ademas de realizar la primera actualizacion del Reglamento de Ecologia y Gestion
Ambiental.

Durante el periodo 2011-2013 y debido a la tendencia de desarrollo social y econédmico de
nuestro municipio, esta Direccién General inicié el proceso de modificacién (actualizacién)
del Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez (POEL),
concluyéndose con su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo y el
27 de febrero de 2014 en el trienio 2013-2016, periodo en él se implementdé también el
programa “Llantén”, con el objeto de evitar el ingreso de llantas descontinuadas al relleno
sanitario, asi como prevenir su quema o venta ilegal.

Durante el Gltimo periodo constitucional (2016-2018), esta dependencia publica impulsé el
Sistema de Manejo Ambiental, a través de politicas y estrategias, integradas y continuas,
dirigidas a disminuir los efectos ambientales derivados de la operacién cotidiana de las
dependencias y entidades municipales.

Siendo que el 9 de junio del 2016 fue publicado el Reglamento Interior de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.

En este mismo periodo constitucional (2016-2018), esta Dependencia publica e impulsa el
“Sistema de Manejo Ambienta”, a través de politicas y estrategias, integradas y continuas,
dirigidas a disminuir los efectos ambientales derivados de la operacién cotidiana de las
Dependencias y Entidades Municipales.

Durante el periodo actual (2018-2021), se ha logrado dar a conocer la “PALETA VEGETAL”,
que consiste en un instrumento de politica publica que fomenta el conocimiento de la
flora local nativa y promueve su uso en proyectos publicos y privados en este Municipio
de Benito Juarez, de igual manera se inicia el “PROGRAMA DE SANEAMIENTO E
INTEGRACION SOCIAL DE HUMEDALES DE AGUA DULCE (CENOTES URBANO), el cual
consiste en la limpieza de los Cenotes localizados dentro de este Municipio para
esparcimiento de sus habitantes
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3.3 MARCO NORMATIVO

] ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
e s . . . 24/01/2024
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos — ,efo,ma{,ub.icada —_
Diario Oficial de la Federacion.
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 24/11/2023
Quintana Roo " Baibiten el dilestod:
3 Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al 08/05/2023
. Ultima reforma publicada en el
Amblente l[J:v}itario Of{cial depla Fled:racic’m.]
I . 27/11/2023
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Ultima reforma publicada en el
Periédico Oficial del estado.
5 Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del 16/08/2018
Estado de Quintana Roo.  Pericdion Ofcial el estad.
6 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
Judrez, Quintana Roo. e ety
Reglan'!ento Organlcc:': de la Admln.lstrac’lon Pub.llca 22/11/2023
7 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Oltima reforma publicada en el
R oo. Periédico Oficial del estado.

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de

17/11/2022
8 Ecologia y Desarrollo Urbano del Municipio de Benito ki ,efo/,]ma/ R —
JUéreZ, Quintana ROO. Periddico Oficial del estado.
5 Reglamento de Accién Climatica y Proteccién Ambiental 22/1/2023

Ultima reforma publicada en el

del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Ferledteotinis) sl serde
Ley de Conservacion, Mantenimiento, Proteccion y 27/12/2017

10 Desarrollo del Arbolado Urbano del Estado de Quintana Bikienieforia piiblEadaaR 21
Roo Periédico Oficial del estado.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccién General de Ecologia es la encargada de aplicar diversas estrategias y politicas
de caracter medio-ambiental que se pretendan desarrollar en el Municipio de Benito
Juadrez, Quintana Roo.

Esta Direccién General tendra a su cargo programas de participacion ciudadana para la
reduccion de la generacion de Residuos Sélidos Urbanos; asi como para la proteccion y
preservacion de los recursos de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo con lo
que establezca la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado;

La Direccién General promovera y vigilard el cumplimiento de la politica ambiental a
través de la legislaciéon municipal, en congruencia con la Estatal y Federal, asi como la
aplicacién de los instrumentos de politica ambiental y la preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion
municipal, en aquellas materias que no estén expresamente atribuidas a la Federacién o
al Estado;

La Direccién General de conformidad a las disposiciones legales aplicables podra emitir
las opiniones técnicas sobre las manifestaciones de impacto ambiental, de las obras y
actividades publicas o privadas que se pretendan realizar en el territorio municipal;
vigilando el cumplimiento de la aplicaciéon del Programa de Ordenamiento Ecoldgico
Local, asi como el uso del suelo establecido en dicho programa; también estara facultada
en la expedicion o modificacion de las licencias, autorizaciones, permisos, constancias o
dictamenes que sean facultad de los Municipios en materia ambiental, previos a la
realizacién de los proyectos o actividades publicas o privadas que se pretendan desarrollar
en el territorio del Municipio, asi como negar o revocarlos; las anuencias de Ecologia para
los permisos, licencias, autorizaciones, sefialando las medidas que deberan aplicarse para
la proteccién, seguridad, y las acciones de restituciéon y mejoramiento de las areas verdes
y zonas arboladas afectadas, ademas de los horarios en que podran efectuarse.

Para su cumplimiento, esta Direccién General podra ordenar visitas de inspeccién en los
sitios, predios o terrenos donde se pretenda o se lleven a cabo proyectos, obras o
actividades dentro del territorio municipal, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control de la contaminacién generada
por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas, luminicas,
contaminacidn visual y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente,
provenientes de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de
servicios y en general la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que en su caso
resulten aplicables de las fuentes mdviles excepto las que sean consideradas de
jurisdiccién federal; para conocer los hechos u omisiones que constituyan una

infraccién a la normatividad ambiental e imponer las sanciones que correspondan en los
asuntos de su competencia conforme las disposiciones municipales y estatales en materia
ambiental que resulten aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Propiciar el desarrollo econédmico y social sostenible del municipio de
Benito Juarez, a través de una gestion ambiental transversal y una
politica integral de desarrollo; que brinde soluciones a corto, mediano y
largo plazo a los diversos problemas ambientales, con la participacion de
todos los sectores de la sociedad, garantizando con ello el derecho
humano de la ciudadania a un entorno sano para su desarrollo y
bienestar.

3.6 MISION

Trabajamos por un municipio ambientalmente equilibrado,
econédmicamente sostenible y socialmente justo, que planea y desarrolla
proyectos para preservar y recuperar el capital natural; promover la
coordinacion institucional y concertacién social, y alcanzar una sélida
cultura ambiental.

3.7 VISION

Ser una institucién altamente profesional, organizada, comprometida
con la comunidad y respetuosa de la vida; apoyada en una sociedad
participativa que contribuya a mejorar la calidad de vida del municipio, a
través del desarrollo sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e 1. Legalidad. - Actuar a las normas que expresamente le
confiere al servidor publico y someter su actuacién a las
facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyan a su empleo, cargo o comision.

e 2. Eficiencia. - Es la cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor
desempefio de nuestras funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales de acuerdo a las responsabilidades que nos
atafe y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos.

e 3.Compromiso con la institucién y respeto por la vida. - Virtud
que refleja lealtad, involucramiento en el trabajo y la
obtencién de resultados destinados a satisfacer a la sociedad
correspondiendo a la confianza que el Estado le ha_;ghfgrido

para garantizar un medio ambiente sano en el municipio.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

e 4. Vocacion de servicio. - El deseo natural de servir a la
sociedad; satisfaciendo el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

e 5. Trabajo en equipo. - Es la forma de llevar a cabo los objetivos
y actividades de la Instituciéon con un espiritu de colaboracién
y corresponsabilidad en el cumplimiento de los objetivos.

e 6. Equidad de género e imparcialidad.- Servir a la sociedad sin
distincién, exclusién, estriccién, o preferencia basada en el
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de
salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, el embarazo, las
preferencias sexuales, la identidad o filiaciéon politica o en
cualquier otro motivo; creando las condiciones ideales para
que aquellos que se encuentren en una. situacién de

desigualdad o vulnerabilidad tengan garantizado el disfrute
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3.8 P‘RlNCI‘PIOVS Y VALORES INSTITUCIONALES

de sus derechos y libertades fundamentales en condiciones

de igualdad, sin que influyan circunstancias ajenas que

propicien el hecho de no brindar a quien le corresponde, los

servicios publicos a su cargo.

VALORES

¢ 1. Honestidad y Responsabilidad. - La manera de conducirse
con la debida congruencia a los principios y valores
institucionales, asi como la voluntad de asumir las
consecuencias legales que corresponda por la comisién de
actos u omisién de sus obligaciones que resulten en un
indebido ejercicio de sus funciones.

* 2. Transparencia. - Es la rendicién de cuentas y publicacién de
informacién de la Institucién conforme las disposiciones
legales que le apliquen, asi como ponerla al alcance de la
ciudadania.

e 3.Seguridad Juridica. - La gestién publica debe sustentarse en
normas claras para asegurar la confianza de la ciudadania.

* 4. Cultura ambiental. - La institucién debe generar conciencia
sobre la incidencia de todas las personas en la conservacién,
prevencién y proteccién de los recursos naturales, la calidad
del ambiente, la mitigacién y adaptacién al cambio climético.

e 5. Gestidon por resultados. - Las acciones publicas deben
orientarse a una gestién por resultados, e incluir mecanismos
para asegurar su adecuado cumplimiento.

e 6. Mejora continua. - El desarrollo sostenible debe alcanzarse a
través de esfuerzos progresivos, dindmicos y permanentes,
que generen mejoras incrementales.

e 7. Participacién ciudadana. - La Direccién debe garantizar y
fomentar el derecho de las personas a participar en forma
activa, consciente, informada y organizada en la toma de
decisiones y acciones tendientes a proteger y mejorar el
medio ambiente.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3100
CORREOQ: direcciongralecologiabj@gmail.com
B. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3102
CORREO: direcciongralecologiabj@gmail.com
C. COORDINACION JURIDICA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3101
CORREQO: direcciongralecologiabj@gmail.com
D. COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3106
CORREO: direcciongralecologiabj@gmail.com

E. DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3107
CORREOQO: direcciongralecologiabj@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

F. DIRECCION DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3108
CORREQO: direcciongralecologiabj@gmail.com

G. DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3105
CORREOQO: direcciongralecologiabj@gmail.com

H. DIRECCION DE DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3104
CORREOQO: direcciongralecologiabj@gmail.com
I. DIRECCION DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 206 13 56
CORREO: direcciongralecologiabj@gmail.com

3. DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.

TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3100

CORREO: direcciongralecologiabj@gmail.com
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| 3.10 MARCO CONCEPTUAL

Area Natural Protegida;

Ayuntamiento El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez;

Bando de
Gobierno y
Policia
Direccién
General
Municipio
PDU

POEL
Presidente

Municipal
SENTRE

El Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Direccién General de Ecologia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Programa de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez;

Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de
Benito Juarez;

El presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

Sistema Informatico y Electrénico de Entrega y Recepcidn, en el
gue se contiene los documentos e informacién, que
acompanan al Acta Administrativa en forma concentrada y
global, clasificados en forma analitica.
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CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS
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4_1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS '

cODIGO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE
LA ULTIMA
EMISION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

P-ECO-EC-DA-01

01

Procedimiento para realizar la solicitud de
pago por reembolso de gastos

02-02-2024

P-ECO-EC-DA-02

01

Procedimiento para realizar la
transferencia de saldos del presupuesto

asignado de la Direccién General.

02-02-2024

COORDINACION JURIDICA

P-ECO-EC-CJ-01

01

Procedimiento administrative en materia
Ambiental

02-02-2024

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

P-ECO-EC-CI-01

o)

Procedimiento para realizar una denuncia
Ambiental.

02-02-2024

DIRECCION DE DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL

P-ECO-EC-DV-01

01

Procedimiento para la imparticién de
platicas y talleres de educacién ambiental
en escuelas publicas y privadas.

02-02-2024

P-ECO-EC-DV-02

01

Procedimiento para llevar a cabo la
adecuada separacioén de los residuos’
mediante el programa de RECICLATON.

02-02-2024

DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

P-ECO-EC-DP-01

01

Procedimiento para la instalacién del
comité de ordenamiento ecolégico
municipal.

02-02-2024

P-ECO-EC-DP-02

0]

Procedimiento para mantener la
operacion de CENOTES URBANOS.

02-02-2024

DIRECCION DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS

P-ECO-EC-DN-01

01

Procedimiento para solicitar visitas
guiadas al parque kabah y ombligo verde

02-02-2024
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Procedimiento para realizar actividades de
P-ECO-EC-DN-02 01 educacién ambiental, cursos y talleres en 02-02-2024
las ANP'S
DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
Procedimiento para vacunacién
P-ECO-EC-DB-01 ol antirrabica 02-02-2024
Procedimiento para denuncia ciudadana
P-ECO-EC-DB-02 o1 (captura) 02-02-2024
Procedimiento para denuncia ciudadana
P-ECO-EC-DB-03 | Ol | (maltrato animal) V922024
Procedimiento para esterilizacién de
p'ECO'EC‘DB'04 01 mascotas 02'02'2024
01 .. . .
P-ECO-EC-DB-05 Procedimiento para adopcién 02-02-2024
P-ECO-EC-DB-06 o1 Procedimiento para destino final 02-02-2024




CcoDIGo MP-ECO-EC-O1
FECHA DE
‘3’& MUNICIPIO DE EMISION: 02/FEBRERO/2024
BENITO jUAREZ
‘i’ QUINTANA ROO s sans s VERSION: 01
PAGINA:
22 DE 181
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SOLICITUD DE PAGO POR REEMBOLSO DE

GASTOS

REVISION: 01

CODIGO: P-ECO-EC-DA-01

EMISION: 02-febrero-2024

VALIDA

ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Cinthia Pefia Lic.[Tania Lic. Nahielli Lic. Barbara
Nolasco Estefania Margarita Jackeline
Fernandez Orozco Lozano Iturralde Ortiz
Coordinadora Moreno .
Administrativa Secretaria Directora
Directora Municipal de General del
General de Ecologiay Instituto
Ecologia Desarrollo Municipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
st s e Y
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4.2.'| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DEPARTAMENTO
SOLICITUD DE PAGO POR REEMBOLSO DE ADMINISTRATIVO
GASTOS
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DA-01 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBIJETIVO
Solventar con toda la documentacién necesaria para la obtencién y
comprobacién del tramite de reembolso de gastos por la adquisicién de
materiales necesarios y perentorios para las actividades que se realizan en el
Direccién General de Ecologia.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro de la Tesoreria Municipal, para efectos
de la Cuenta Publica del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
3.1.1 Vigilar y validar que el personal administrativo desempefie adecuadamente sus
funciones.
3.2 DIRECTORES DE AREA DE LA DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
3.2.1 Validar que el personal a su cargo desempefie adecuadas sus funciones que le
competen a su area.
3.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
3.3.1 Realiza la revisién y supervision de la documentacion.
3.4 JEFATURA DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
3.4.1 Elabora, integra documentacion y lleva el trdmite ante la Dependencia que le
compete.

4.0 DEFINICIONES
Sin registro.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura del Entrega las facturas de las compras realizadas, asi
Departamento como evidencia de los articulos adquiridos y su

Administrativo

aplicacion.

Jefatura del Area de

Recursos Financieros.

Recibe facturas y realiza la verificacidon electrénica
de las mismas en la pagina del SAT
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/,
se imprime formato.

Se hace la validacién (rfacil) ante la Pagina del
Ayuntamiento
https://facturador.expidefactura.com/, y se
imprime la Béveda fiscal.

Verifica a través de la pagina de internet
http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx de |la
correcta existencia ante el SAT de cada uno de los
articulos comprados, se imprime relacién.

Jefatura del Area de
Recursos Financieros

Se coloca la justificacién en cada factura y se
especifica el nombre, cargo de la directora general
para su firma y sello oficial.

Jefatura del Area de
Recursos Financieros

Se elabora relacién de las facturas, especificando la
partida presupuestal que se aplicara cada articulo
de las facturas, con montos y con datos de las
firmas de quien elabora y quien autoriza. Se acude
a Direccién Financiera con esta informacién para
su Autorizacion.

Direccién Financiera

Se le solicita la autorizacidn, se les expone el uso de
cada articulo. Autorizan la habilitacién de médulos
en Opergob.

Jefatura del Area de
Recursos Financieros

Recibe documentacién y elabora Solicitud de pago
y oficio para el Tesorero Municipal, se pasa junto
con las facturas y la relacién de facturas a la
directora general para su firma y sello oficial.

Jefatura del
Departamento
Administrativo

Recibe y revisa documentacion, pasa a firma y
sellado

Direccion General de
Ecologia

Valida mediante firma y sello de oficio, facturas y
Relacién de facturas. Devuelve.
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9 | Jefatura del Recibe documentos firmados, verifica y devuelve a
Departamento Jefatura
Administrativo
10 | Jefatura del Area Recibe documentacion y saca copias y tramita.
Financiera de la Direccion
General de Ecologia.
12 | Direccién Financiera Revisa y recibe documentaciéon en original y copia,
emite acuse recibido.
13 | Jefatura del Area Recibe acuse y la anexa a la copia de Ila
Financiera de la Direccién | documentacion y archiva.
General de Ecologia.
14 | Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Acuerdo por el que se armoniza la
estructura de las cuentas publicas.
6.2 Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad
Gubernamental.
6.3 Manual de Contabilidad Municipio de Benito Judrez.

7.0 REGISTROS

7.1 Factura

7.2 Documento de comprobacién SAT

7.3 Béveda fiscal

7.4 Formato de Solicitud de pago por reembolso de gastos del sistemma OPERGOB
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > - . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE L2 DLTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION
o1 o1 Actualizacién 02-febrero-2024
2018-2021 | 2021-2024 _
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DIAGRAMA DE FLUJIO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para realizar la Solicitud de Pago por Reembolso de gastos de la Direccién General de
Ecologia.

CODIGO:DF- ECO-EC-DA-01 EMISION: 02-febrero-2024 REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE AREA FINANCIERA

JEFATURA DEPARTAMENTO DIRECTORA GENERAL DE
JEFATURA DEL AREA FINANCIERA AETRATIVO ECOLOGIA DIRECCION FINANCIERA
Recepcidn documentacion, verifica Entrega facturas y
facturas, articulos y bévedas fiscales, |g evidencias
imprime formatos fotograficas

Se agrega justificacion de cada
factura y datos de ia Directora
General.

; [ SR 7
Elabora relacion de facturas : % e X
iy A e —— madules

especificando partidas y montos
{modificaciones en caso de Opergod?
observaciones).

v

Recibe documentacidn y elabora B | S e b TR
formato de Solicitid de pagode Recibe y revisa Valida con firma y selio

OPERGOB. Se ﬁrmavcomo ik " documentacién, pasaa [1¥] Documentacién. Devuelve
elabora y se pasa a firma formato firma y sellado

-

Recibe documentacion, saca 2 le—T]
copias y tramita

[

Recibe documentos
firmados, verifica y <
devuelve a jefatura

¢Estan revesados
e irmegrados
corTectamente?

Recibe original y
copia, emite acuse
de recibido

Recibe acuse y anexa a una
copia de la documentacion y <+
archiva.

N
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA
DEPARTAMENTO
TRANSFERENCIA DE SALDOS DEL ADMINISTRATIVO

PRESUPUESTO ASIGNADO DE LA
DIRECCION GENERAL.

CODIGO: P-ECO-EC-DA-02 EMISION: 02-febrero-2024

REVISION: 01
ELABORO AUTORIZO VALID(R
6 PRELE T P
Lic. Cinthia Pefia Lid, Tania Lic. Nahielli Lic. Barbara
Nolasco Estefania Margarita Jackeline
Fernandez Orozco Lozano Iturralde Ortiz
Coordinadora Moreno
Administrativa Secretaria Directora
Directora Municipal de General del
General de Ecologiay Instituto
Ecologia Desarrollo nicipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
b rramrTsesemsTE | | EECEm R R |
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA BEPARTAMENTD
TRANSFERENCIA DE SALDOS DEL ADMINISTRATIVO
PRESUPUESTO ASIGNADO DE LA

DIRECCION GENERAL.

REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DA-02 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO

Solventar correctamente con los saldos financieros de los diversos tramites que
se requieren en todas las areas de la Direccién General de Ecologia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la Tesoreria Municipal, para efectos de la Cuenta
Publica del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién General de Ecologia

3.1.1 Vigilar y validar que el personal administrativo desemperie
adecuadamente sus funciones.

3.2 Direcciones de area de la Direccién general de ecologia

3.2.1 Validar que el personal a su cargo desempeie adecuadamente sus
funciones que le competen a su area.

3.3 Jefatura del Departamento Administrativo
3.3.1 Realiza la revision y supervisiéon de la documentacion.
3.4 Jefatura de Area de Recursos Financieros

3.4.1 Elabora, integra documentacion y lleva el tramite ante la Dependencia
que le compete
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Area de Se detecta la falta de saldos para solventar algin tramite
Recursos Financieros | o realizar el arrastre de saldos por mes, a fin de que estos

no se pierdan.

2 Jefatura de Area de Se realiza el tramite en el Sistema Opergob. se imprime
Recursos Financieros | formato. Se firma como quien elabora. Se pasa a firma.

3 Directores de area o Firma como quien autoriza el tramite. Entrega para
directora general de sellado.
Ecologia

4 Jefatura del Recibe documentacién y entrega a Direccién General
Departamento para Sellado oficial
Administrativo

5 Direccién General de | Valida con firma segln corresponda y coloca sello oficial.
Ecologia. Devuelve

6 Jefatura del Recibe documentacién, devuelve a Jefatura
Departamento
Administrativo

7 Jefatura de Area de Recibe documentaciéon y escanea, envia a correo de la
Recursos Financieros | Direccion Financiera.

8 Direccién Financiera | Recibe documentaciéon por medio de correo y responde

de recibido y aplicada la transferencia.

9 Jefatura de Area de Revisa correo y se constata en el sistema Opergob la
Recursos Financieros | aplicacién del mismo, se archiva.

10 Finde
Procedimiento
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6.1 Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Acuerdo por el que se
armoniza la estructura de las cuentas publicas

6.2 Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad
Gubernamental

6.3 Manual de Contabilidad Municipio de Benito Judrez

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Transferencia del sistema OPERGOB.

8.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
Ol o1 Actualizacion 02-febrero-2024
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para realizar la Transferencia de saldos del presupuesto asignado a la Direccién
General de Ecologia.

CODIGO:DF-ECO-EC-DA-02 EMISION: 02-02-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE AREA FINANCIERA
JEFATURA DEL
‘“‘;“Nm‘m DIRECTORES DE AREA DEPARTAMENTO om:crg:&o;‘m DE | DIRECCION FINANCIERA
ADMINISTRATIVO
INICIO
En caso de detectar la
necesidad de realizar
un arrastre de saldos
o transferencia de
saldos
Se realiza la Recibe

transferencia, se firma
como quién labora. Se
pasa a firma al area
que le competa

.

Recibe
documentacion,

Firman como
p| aquien autoriza,
entrega para

documentacion y

1y | entregaa Direccion

General para
llado oficial

Recibe
doctumentacion,

escanea y envia

por correo

Revisa correo,
constata aplicacion y
archiva documento.

devuelve a
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN COORDINACION JURIDICA
MATERIA AMBIENTAL

REVISION: 01 CcODIGO: P-ECO-EC-CJ-01 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a los ciudadanos certeza y seguridad juridica de los procedimientos
iniciados en atencién a lasdenuncias ciudadanas en materia de proteccién al ambiente, asi
como de aquellosiniciados de oficio por la DirecciéonGeneral, para verificar el cumplimiento
de las disposiciones juridicas en materia ambiental aplicable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los ciudadanos que no den cumplimiento a la
normatividad Ambiental y que sean competencia de la Direccién General de Ecologia del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Ecologia

3.1.1 Supervisar que la Coordinacion Juridica y la Coordinacién de Inspeccién
y Vigilancia estén desarrollando los procedimientos administrativos
apegadosplenamente a derecho de acuerdo a la normatividad vigente
en la materia.

312 Dar certeza juridica del procedimiento firmado todosy cada uno
de losdocumentos que integran el proceso administrativode acuerdoa
la normatividaden la materia.

3.2 Coordinacioén Juridico

3.21 Establecer coordinacién y comunicacién con la Departamento de
Inspecciéon y Vigilancia, respecto de las diligencias practicadas, y
verificar que se realicen conestricto apego a derecho, para evitar vicios
en las visitas de inspeccién y vigilancia, notificaciones y demas
diligencias establecidas en los ordenamientosjuridicos vigentes.

3.2.2 Establecer coordinacién y comunicacién con la Direccion de
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Normatividad Ambiental y Evaluacién, respecto de los particulares
gue no cumplan con las condicionantes establecidas en los permisos
ecolégicos de Chapeo y Desmonte y Permiso de Desarrollo, para
obtener informacion suficiente de la situacién legalde los particulares
que se les haya iniciado un Procedimiento Administrativo.

Informar sobre el estatus de los Procedimientos Administrativos,
Recurso, Juicios de Nulidad y Amparos en Tramite de la oficina a su
cargo.

Orientar y emitir opiniones en materia legal que soliciten las
Direcciones de Area de la Direccién General de Ecologia.

Capacitar a los Inspectores, verificadores y notificador-Ejecutores
sobre los procedimientos a seguir para realizar las diligencias con
estricto apego a derecho.

Participar y proponer las modificaciones, adecuaciones e iniciativas de
Reglamentos, en materia ambiental o administrativa en los asuntos de
competencia de la Direccion General de Ecologia.

Validar, Supervisar y rubricar los documentos que se generen en la
Coordinacién a su cargo, y presentar los proyectos al director general
para su visto bueno.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.2

3.3.3

3.3.4
335

3.3.6

Elaborar Memorandums de comunicacién interna de la Direccién
General.

Mantener Actualizado el Sistema Informatico de Entrega-Recepcién y
la Base de Datos para el control interno de los asuntos de esta
Coordinacién.

Recibir la correspondencia diaria y archivar la documentacién recibida.
Llenar las bitacoras de préstamo de Expedientes a las areas que lo
soliciten.

Recibir y realizar llamadas telefénicas para su jefe inmediato.

3.4 Auxiliar Juridico

3.42

3.43
3.4.4

Analizar la documentacién recibida y contestar los
requerimientos y solicitudes que designe el Coordinador
Juridico.

Agendary Programar las audiencias.

Solicitar informes, expedientes y documentos a las Direcciones de
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Area que cuenten con antecedentes del Proyecto o Permiso en
particular, para revisar el cumplimiento de los mismos y de la
normatividad ambiental vigente.

Analizar y realizar los proyectos de resoluciéon de los Procedimientos
Administrativos que les haya designado el Coordinador Juridico.
Analizar la documentacion recibida y contestar los requerimientos y
solicitudesque designe el Coordinador Juridico.

3.5 Jefatura de Departamento de Procedimientos Interinstitucionales.

3.5.2

3.5.3

3.5.4

Analizar la documentacién recibida y contestar los requerimientos y
solicitudes de los Tribunales de Amparo y Juicios Contencioso-
Administrativos.

Informar al Coordinador Juridico, en los casos de nulidad de las
actuaciones que sean competencia de la Direccién General de
Ecologia, sobre los motivos y consideraciones que tomé la autoridad
para determinar dicho fallo, para la aplicacion de las medidas urgentes
en las actuaciones y procedimientos.

Analizar la documentacion recibida y contestar los requerimientos y
solicitudesque designe el Asistente Juridico.

3.6 Jefatura de Departamento de Procedimientos Locales.

3.6.2
3.6.3

3.6.4

3.65
3.6.6

Atender las audiencias programadas y elaborar las Actas respectivas.
Programar, mantener el control y atender las audiencias de los
Procedimientos Juridico-Administrativos en Materia Ambiental y
elaborar las Actas respectivas.

Solicitar informes, expedientes y documentos a las Direcciones de
Area que cuenten con antecedentes del Proyecto o Permiso en
particular, para revisar el cumplimiento de los mismos y de la
normatividad ambiental vigente.

Analizar y realizar los proyectos de resoluciéon de los Procedimientos
Juridico- Administrativos designados por el Coordinador Juridico.
Proponer las modificaciones, adecuaciones e iniciativas de
Reglamentos, en materia ambiental o administrativa en los asuntos de
competenciade la DirecciénGeneral.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones

4.1 Area de origen: Unidad Administrativa, que solicité la visita de inspeccion,
ya sea en seguimientode Proyectos o Tramites o en atencién a las Denuncias
Ciudadanas.

4.2 director general
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Director General de Ecologia.

4.3 Interesado: El particular que tenga especial interés en el asunto, sea
demandada o ciudadano.

4.4 SENTRE: Sistema Informatico de Entrega — Recepcién de los
asuntos, trdmites y Procedimientos substanciados en la Direccién General de
Ecologia.
50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacioén juridica | Recibe acta de inspeccidn, turna a asistente para su
captura y al jefe de Departamento de
Procedimientos Locales para tramite.

2 Asistente Integra expediente e ingresa informacion a la base
administrativo de datos de control interno.

3 Jefatura del Analiza siescompetencia de la Direccién General de
departamento de Ecologia, en caso de no ser competente se realiza el
procedimientos oficio para la denuncia de hechos ante la autoridad
locales competente y se realza el cierre del procedimiento

administrativo.

Elabora acuerdo de inicio de Procedimiento para
Plazo para aporte de pruebas y alegatos y fecha de
audiencia.

Remite al Coordinado para visto bueno.

para Visto Bueno, una vez firmado y sellado se
remite a la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia
para su notificacion.

4 Coordinacién Remite a la Direccion el acuerdo de inicio de
juridica Procedimientos para aporte de pruebas y alegatos

para visto bueno, firma y sello.

5 Direccién General de | Remite firmado y sellado el acuerdo al Coordinador
Ecologia Juridico.

6 Coordinacion Remite al Coordinador de Inspeccion para
juridica notificacion.

7 Coordinacién Realiza la notificacion del oficio. Si no se encuentraal
de Inspeccion Representante Legal y/o interesado elabora 'un
y Vigilancia Acta Circunstanciada de Hechos.

8 Coordinador Recibe diligencia de notificacion o en su casa el Acta
juridico Circunstanciada y la turna a asistente para su captura

y al jefe de Departamento de Procedimientos
Locales para tramite.
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9 Asistente Integra Expediente e Ingresa Informacién a la Base
Administrativo de Datos de control interno.

10 Jefatura de area de En caso de que no se encuentre el Representante
Procedimientos Legal y/o Interesado realiza el acuerdo de
Locales notificacion por estrados y remite a firma a la

Direccion General.
Una vez firmado sefijan los estrados.

1.- Coordinacioén Recibediligencia de notificacion porestradosyturna
Juridica a asistente para su Captura y al jefe

de
Departamento de Procedimientos Locales
paraTramite.

12.- Jefatura de drea de | Elaboraciéon del Acta de Audiencia con / sin
Procedimientos comparecencia del inspeccionado, o su
Locales representante legal.

Prepara el desahogo de pruebas y

Elabora Resolucion Administrativa.
Remite a la Direccién
General para firma. Remite a la Coordinacién de
inspeccidn y Vigilancia para su notificacién.

13.- Inspecciény Notificacion de la Resolucién Administrativa al
Vigilancia gl egal y/o Interesado, en caso de no

localizarlos en el domicilio se levanta
Acta Circunstanciada y se remite a la
Coordinaciénluridica.

14.- Coordinacién Recibe la notificacién y/o acta circunstanciada
Juridico remite a la asistente administrativa para su

integracion.

15.- Asistente Integra al expediente la notificacién y/o Acta
administrativo circunstanciadayremite aljefe de Departamentode

Procedimientos Locales

16.- Jefatura de areade |En caso de que no se hubiere localizado al
Procedimientos Representante Legal y/o Interesado se realizan el
Locales acuerdo de estrados y son fijados, para su

notificacién y remite al Coordinado Juridico para
revision.

17.- Coordinacién Revisa el acuerdo de notificacion por estrados y
Juridico remite a la Direccién General

18.- Direccion General Revisa, firmay sella, remite al Coordinador Juridico

19.- Coordinacién Remite al jefe de Departamento de

Juridico

ProcedimientosLocales para su notificacion.
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20.- Jefatura de area de Fija la notificacion por estrados de la Resolucién.
Procedimientos Retira los estrados y remite al Coordinado Juridico.
Locales

21.- Coordinacion Recibe la notificacion, revisa y remite al asistente
Juridica administrativo para su registro en el control

interno

y agrega al expediente y remite
al jefe deDepartamentode

Procedimientos Locales.

22.- Jefatura de area de | Espera el tiempo para la firmeza de Resolucidn.
Procedimientos Debe esperar a que el particular si interpone
Locales Mediode Defensa Legal en Contra de la

Resolucion. En caso de que se hubiere

interpuesto Medio de Defensa se remite el mismo

al jefe de Departamento Interinstitucionales para

la Elaboracién de contestacién de demanda,

informesy “promociones.

En caso de que se cumplan con los

apercibimientosy sanciones impuestas se cierra el

expediente.

En caso de que no cumpla con el pago de multa

seelabora oficio de Multas y Memorandum a

Inspeccién para Ordenar Nueva Inspeccion.

Se remiten las  actuaciones para
Revision alCoordinador.

23.- Jefatura de area de Recibe el Medio de Defensa y contesta la demanda,
Procedimientos informes o promociones en seguimiento al mismo.
Interinstitucionales Si se resuelve a favor del particular se elabora oficio

de cierre de procedimiento.

24.- Coordinacioén Revisa las actuaciones del jefe de Departamento de
Juridica Procedimientos Locales e Interinstitucionales y

remite las actuaciones a firma y sello de la Direccién
General.

25.- Direccién General Revisa, firmay sella.
Remite al Coordinador Juridico.

26.- Coordinacioén Remite al asistente administrativo para integracion
Juridica de expedientes y registro en la base de datos de

control interno.

27.- Asistente Integra las actuaciones a los expedientesy registraen
Administrativo base de datos de control interno.

Remite al Coordinador Juridico. :
28.- Coordinacién Remite el expediente al Area Correspondiente.Fin

Juridica

del Procedimiento.
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO PARA UNA DENUNCIA INSPECCION Y VIGILANCIA
AMBIENTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-CI-01 EMISION: 02-febrero-2024
1.0 OBJETIVO

Atender de manera oportuna las demandas ciudadanas, relacionadas con el
deterioroo contaminacién ambiental, para buscar y proponer las mejores
alternativas de solucién a dichas demandas, y consecuentemente contener la
destruccién de nuestrosrecursos naturales para hacer del Municipio Benito
Juarez una mejor ciudad para vivircon bienestar social, crecimiento econémico
y desarrollo ecolégico sustentable.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo ciudadano o establecimiento comercial
y/o deservicios o proyecto que pueda generar emisiones de contaminantes en
la atmésfera,agua o suelo de competencia municipal, y se ubique en territorio
de Municipio de Benito Judrez.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccién General de Ecologia.
31.1. Firmar orden de inspeccién y oficio de aprobacién del apercibimiento.

3.1 Coordinacién del Area de Inspeccién y Vigilancia.
311 Verifica los oficios de orden de inspeccién, asi como apercibimientos que
emiten en la Coordinacién de Inspeccién.
312 Rubrica los oficios de apercibimiento, asi como las ordenes de Inspeccién y
los turna a la Direccién General.
3.1.3 Verificaqueserealicen lasvisitas de inspeccién derivadasde lasdenuncias.

3.2 Asistente Administrativo.
321 Elabora via oficio apercibimiento en donde se le obliga a cumplir conlas
medidas necesarias para corregir y/o compensar el deterioro ambiental.
3.22 Elabora contestaciones via oficio a los denunciantes.
3.23 Turna al drea juridica las actas y/o casos necesarios para iniciar su proceso
juridico administrativo y dictar resolucién.
3.2.4 Elabora notas informativas para mantener informada a la Direccién
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33  Jefatura del Area de Inspectores.
3.31 Asigna las denuncias ciudadanas a los inspectores.
332 Registra las denuncias en bitdcora para llevar el control del
inspector que atiende la denuncia.
333 Programa la visita de inspeccién en atencién a la denuncia.
3.3.4 Elabora citatorio y orden de inspeccién e imprime el acta
correspondiente.
235 Conforma el expediente de la denuncia, con citatorio, cedula de
notificacién,orden y acta de inspeccién.
3.4 Inspector ambiental
3.4.1 Recibe las denuncias ciudadanas asignadas para su atencién.
3.4.2 Realiza la visita de inspeccién en atencién a la denuncia ciudadana,

levantandoel acta de inspeccién correspondiente, en la cual se anota todas las
observaciones encontradas en el lugar visitado.

343 El inspector impone en el momento, medidas de prevencion y
mitigacién con términos establecidos, asi como medidas de seguridad.
3.4.4 Elabora diariamente su reporte de actividades durante el dia.
3.5 Jefatura del Area de Denuncias.
351 Recibe las denuncias y le asigna un numero para su control Yy
seguimiento.
352 Recibe las denuncias via telefénica.
353 Turna al final del dia al asistente del drea de inspeccién y vigilancia las

denunciasrecibidas para su atencién.
3.6 Auxiliar de Atencién a Denuncias.
3.6.1 Auxiliar en la atencién de las solicitudes de denuncia.
3.6.2 Dar seguimiento a las denuncias presentadas por la ciudadania.

4.0 DEFINICIONES.
3.6 DP: DenunciaPublica.

3.7 Aguas Residuales: Agua que lleva desperdicios de casas, comercios e
industriasy que es una mezcla de aguay sélidos disueltos o suspendidos.

3.8 C.A.- Contaminacién Atmosférica: La presencia en el aire de sustancias y
formasde energiaquealteran la calidad del mismo, de modo queimplique
riesgos, dafio o molestia grave para las personas y bienes de cualquier
naturaleza

3.9 F.S.- Fosa Séptica: son unidades de tratamiento primario de las aguas negras
domésticas; ellas se realiza la separacién y transformacién fisico-quimicadela
materia sélida contenida en esas aguas.
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3.10 R.S.- Residuos Sélidos: define como residuos sélidos a la parte ototalidadde un
bien que representa una de sutilidad a quien lo posee.

311 C.S.- Contaminacidn al Suelo: Un suelo se puede degradar al acumularseen él
sustancias a unos niveles tales que repercuten negativamente en el
comportamiento de los suelos.

3.12 C.A.- Contaminacién de Agua: es la adicién de sustancias a un cuerpo deagua
que deteriora su calidad, en forma tala que deja de ser apto para eluso que fue

designado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Paso Responsable Descripcion de actividad
] Auxiliar de Atencién a Brinda asesoria y revisa que el formato de solicitud
Denuncias contenga la informacién de la denuncia o croquis de
ubicacién completa y sea legible, lo captura en la basede
denuncias, asigna nimero de denuncia publica para el
control, se turna a la Jefatura del Area de Denuncias.
2 Jefatura del Area de Verifica las denuncias y determina dependiendo de la
Denuncias afectacién al medio ambiente, si se necesita efectuar
visita de inspeccién con acta interna u orden de
inspeccién para que se inicie un procedimiento. Lo turna
a la Jefatura del Area de Inspectores
3 Jefatura del Area de Coordina a los inspectores y programa las vistas de
Inspeccién inspeccién, elabora citatorio y orden de inspeccién, lo
turna al Coordinador de Inspeccién.
4 Inspector Ambiental Realiza la visita y deja citatorio en el domicilio para que al
dia siguiente el infractor acuda a la oficina.
4 Coordinacién de Revisa, da visto bueno y rubrica, lo turna a la Direccién
Inspeccién General.
y Vigilancia
5 Direccién General de Firma y sella la orden de inspeccién y lo turna a la
Ecologia Jefatura del Area de Inspectores
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6 Jefatura del Area de Una vezrecibida la orden o el acta interna se lo turnaa los
Inspeccidn inspectores para que realicen la visita.

7 Inspector ambiental Se dirige al domicilio donde se localiza el problema
ambiental, se levanta el llenado de la acta u orden de
inspecciéon y verificacién, recabando la informacién
necesaria para determinar la viabilidad para la solucién o
correccion del deterioro ambiental realizado. Se dejaen el
domicilio un citatorio, al finalizar la visita turnan el acta o
la orden de inspeccién a la Jefatura del Area de
Inspectores.

8 Jefatura del Area de Recibe el acta o la orden de inspecciéon y analiza las

Inspeccién infracciones detectadas en la visita de inspeccién, encaso
de solventar irregularidades se lo turna a la Asistente
Administrativo para que realice un apercibimiento ode lo
contrario lo turne a la Coordinacién Juridica las ordenes
de inspeccién parasu proceso juridico administrativo y
resolucion final,

10 Coordinacion de Revisa, da visto bueno y rubrica, lo turna a la Direccidon

Inspeccion Yy General.
Vigilancia
1 Di 6N G | Firma y sella el oficio de apercibimiento y lo turna a la
rECCiur YeReTd Jefatura del Area de Inspectores.
deEcologia
12 Jefatura del Area de Recibe el apercibimiento y lo turna a los inspectores para
Inspeccidén que notifiquen.
13 Inspector, Verificador, |Firma y sella el oficio de apercibimiento y lo turna a la
Notificador-Ejecutor Jefatura del Area de Inspectores.
14 Jefatura del Area de Recibe las cedulas de notificacion y el apercibimiento, se
Inspeccidén lo turna a la Asistente Administrativo.
15 . Admini . Recibe expediente y lo archiva como asunto
Asistente Administrativo | - . juido
16

Fin de Procedimientos
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6. REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS.
Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado deQuintana Roo.

6.1
6.2 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez Quintana

Roo.

7. REGISTROS.
7.1 D-DGE-IV-01 Formato de Denuncia Publica.
7.2 F-DGE-IV-01 Formato de Acta de Inspeccidén y Verificacion.
7.3 F-DGE-IV-01 Formato de Cedula de Notificacion.

7.4 F-DGE-IV-01 Formato de Citatorio.

8.0 HISTORIAL DELDOCUMENTO

Revisién Revisién Razén de la dltima Fecha de
anterior actual modificacion Actualizacién
(0]} 01 FYop ———— 02-febrero-2024
2018-2021 2021-2024 Etualizacio
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROC[EDIMIENTO PARA LA IMPARTICIQN DE DIRECCION DE
PLATICAS Y TALLERES DE EDUCACION DIVULGACION Y
AMBIENTAL EN ESCUELAS PUBLICAS Y EDUCACION AMBIENTAL

PRIVADAS DE TODOS LOS NIVELES
EDUCATIVOS
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DV-01 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBIETIVO

Promover la cultura ambiental haciendo del conocimiento de la poblacién los
programas, servicios y actividades que realiza la Direcciéon General de Ecologia
del Municipio de Benito Judrez, para que estén informados, se involucren,
participen y adquieran conocimiento sobre el cuidado del medio ambiente
que los rodea al igual que las causas y/o acciones que impacten o dafien el
entorno donde habitan para que asuman un rol responsable en lo que
concierne a la conservacién y el cuidado del lugar donde vivimos ,que ademas
repercute en una mejor calidad de vida.

20 ALCANCE

Este procedimiento resulta aplicable para las escuelas de todos los niveles
educativos en escuelas publicas y privadas, empresas del sector privado e
instituciones publicas, ubicadas dentro el municipio de Benito Juarez, para
efectos de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente,
la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de
Quintana Roo y sus reglamentos en materia de Ordenamiento Ecolégico, asi
como el cumplimiento de las funciones y atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y el Manual de Procedimientos
de la Direccion General de Ecologia.
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3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Ecologia

311 Es la persona encargada de asignar la correspondencia recibida en la
Direcciéon General, de acuerdo con las funciones y atribuciones que le
corresponde a la Direccién de Divulgacién y Educacién Ambiental, intervenir en
las reuniones del Comité de Educacién y Difusién Ambiental y de autoridades
tanto locales como estatales y federales, por cuenta propia o en representaciéon
por suplencia o delegacion de las personas Presidente Municipal y/o
Secretario(a) Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano, autorizar y firmar los
documentos que le corresponda emitir conforme a sus facultades y
competencia y que corresponda al presente proceso.

3.2 Direccién de Divulgacién y Educacién Ambiental

3.2.1 Es la persona encargada de Coordinar el cumplimiento a los objetivos y
metas en materia de educacién ambiental conforme al plan de accién de la
Direccién General de Ecologia, vigilando el desarrollo, seguimiento y evaluacién
de los programas y actividades.

33 Jefatura de Departamento de Capacitacién y Educacién Ambiental

331 Es el funcionario de la Direccién General de ecologia, responsable de
disenar, coordinar y ejecutar estrategias de educacién con la finalidad de
fomentar la concientizacién ambiental en los diversos sectores de la sociedad.

3.4 Educador Ambiental

3.41 Es la persona encargada de brindar el apoyo técnico en actividades y
eventos ambientales de relevancia para la comunidad local que tenga como
principal objetivo motivar la participaciéon ciudadana hacia la conservacién
ambiental, asi como de la gestién de los oficios, minutas y convenios que se
generen durante el proceso.

4. DEFINICIONES

4.1 Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el
hombre que hacen posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas
organismos vivos que interactlan en un espacio y tiempo determinados;
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4.2 Aprovechamiento sustentable: La utilizacion de los recursos naturales en forma
que se respete la integridad funcional y las capacidades de carga de los
ecosistemas de los que forman parte dichos recursos, por periodos indefinidos;

4.3 Direccion: Direccién de Divulgacion y Educacién Ambiental.

4.4 Educaciéon ambiental: Proceso por medio de los cuales un individuo o una sociedad
construyen y adquieren valores, conocimientos, habilidades y actitudes de respeto,
cuidado, proteccion, conservaciéon y de buen uso de los recursos naturales como una
medida de preservacion de los mismos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General de | Recibe el oficio sobre la solicitud de la platica o taller
Ecologia y lo turna a la Direccién de Area de divulgacién y
educacién ambiental.
2 Direccién de Revisa y turna el oficio de la solicitud de la platica o
Divulgaciény taller al departamento de Capacitaciéon y Educacion

Educacion Ambiental | Ambiental.

3 Jefatura de Recibe la solicitud de platica o taller, revisa la
Departamento de agenda, se comunica para confirmar la fecha
Capacitaciony propuesta y agenda la platica o taller de educacion

Educacion Ambiental | ambiental; En caso de no tener disponible la fecha
propuesta se le agenda en una fecha cercana y se
coordina con el Educador ambiental.

4 Educador Ambiental | Recibe la solicitud y prepara material (listas de
registro, formato de platica y de encuesta) para la
platica y/o taller, se presenta el dia programado en
el lugar indicado.
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5 Educador ambiental | Archivalos documentos (solicitud, listas de registro,

formato de la platica) en la carpeta de Capacitacion

y Educacion Ambiental.

6 Fin de

Procedimiento

1.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Procedimientos de la Direccién General de Ecologia

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo

Urbano del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud de platica o taller

7.2 Lista de Asistencia

7.3 Registro de Escuela o Empresa

7.4 Evaluacion de Satisfaccién

7.5 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la imparticién de platicas y talleres
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Para la capacitacién en educacién ambiental

CODIGO: DF-ECO-EC-DV-01 EMISION: 02-02-2024 REVISION: 01 [
DIRECCION DE DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL

JEFATURA DEL
DIRECCION DE DIVULGACION Y DEPARTAMENTO DE
DIRECCION GENERAL DE ECOLOGHA EDUCACION AMBIENTAL CAPACITACION Y EDUCADOR AMBIENTAL
EDUCACION AMBIENTAL
1 INICIO }
Recibe solicitud de
interés para a2
imparticion de platica o
taller ambiental; turna a
la direccién de drea de
Divulgacion y Educacion
Ambiental, para la
ejecucién Recibe solicitud de
correspgndiente. interés para la
imparticion de pidtica o
> taller ambiental; turma al
departamento de
Capacitacion y Educacién
Ambiental, para su
lendarizacion.
3
Contacta al

interesado, para la
coordinacion de:
fecha, hora y lugar
donde se impartira
la platica o taller
ambiental
solicitado.
Posteriormente,
turna a! educador
ambiental para la

—ejecuopndeta i
: Organiza y elabora
actividad. el materia!
> didactico o de

apoyo que utilizara
en la imparticion de
la piatica o taller
calen%arizado

imparte ia platicao
taller ambiental
solicitado

v
Recaba evidencia
de la actividad que
se realizo, parasu
etroalimentacion, reporte
correspondiente.
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' 4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| ~ ADMINISTRATIVO |

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA DIRECEIEN DE
ADECUADA SEPARACION DE LOS RESIDUOS DIVULGACION Y
MEDIANTE EL PROGRAMA DE RECICLATON EDUCACION AMBIENTAL

REVISION: O1 cODIGO: P-ECO-EC-DV-02 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO
Crear conciencia en la poblacién creando una cultura de proteccion y

responsabilidad en el cuidado del medio ambiente, en la cual se informe, participe
y se involucre a la ciudadania, en la separacién de los materiales reciclables para
disminuir la gran generacién de residuos en el Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento resulta aplicable para todos los ciudadanos y empresas del
Municipio de Benito Juarez para efectos de la Ley General del Equilibrio Ecolégico
y la Proteccién al Ambiente, la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente del Estado de Quintana Roo y sus reglamentos en materia de residuos,
asi como el cumplimiento de las funciones y atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y el Manual de Procedimientos de la
Direccién General de Ecologia. »

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Divulgacién y Educacion Ambiental

311 Es la persona encargada de Coordinar el cumplimiento a los objetivos y
metas en materia de educacién ambiental conforme al plan de accién de la
Direccién General de Ecologia, vigilando el desarrollo, seguimiento y evaluacion
de los programas y actividades.
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3.2 Jefatura de Departamento de Capacitacién y Educacién Ambiental

3.21 Es el funcionario de la Direccion General de ecologia, responsable de
disefar, coordinar y ejecutar estrategias de educacion con la finalidad de
fomentar la concientizacion ambiental en los diversos sectores de la sociedad

33 Educador Ambiental

3.31 Es la persona encargada de brindar el apoyo técnico en actividades y
eventos ambientales de relevancia para la comunidad local que tenga como
principal objetivo motivar la participacion ciudadana hacia la conservaciéon
ambiental, asi como de la gestién de los oficios, minutas y convenios que se
generen durante el proceso.

4.0 DEFINICIONES
4.1 Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por

el hombre que hacen

posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demds organismos
vivos que interactdan en un

espacio y tiempo determinados;

4.2 Aprovechamiento sustentable: La utilizacion de los recursos naturales en
forma que se respete la integridad funcional y las capacidades de carga de los
ecosistemas de los que forman parte dichos recursos, por periodos indefinidos;
4.3 Direccién: Direccion de Divulgacion y Educacién Ambiental.

4.4 Reciclaje: Transformacioén de los residuos a través de distintos procesos que
permiten restituir su valor econémico, evitando asi su disposicion final, siempre
y cuando esta restitucién favorezca un ahorro de energia y materias primas sin
perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos;

45 Residuo: Cualquier material generado en los procesos de extraccién,
beneficio, transformacién, produccién, consumo, utilizacién, control o
tratamiento cuya calidad no permita usarlo nuevamente en el proceso que lo
genero;

4.6 Acopiador: Empresa certificada encargada de la recepcién de los diferentes
tipos de residuos para su correcto manejo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion de
Divulgaciény

Coordina y vigila el programa de Reciclatén la
aplicacién del programa, revisa, rubrica oficios y publica

Educacién los resultados.
Ambiental
2 Jefatura de Elabora plan de trabajo y calendario del afio en curso.
Departamento de .. . .
Capacitacién y Convoca una reunién previa a la fecha de la jornada, al
Educacién comité del Reciclatén para organizar la logistica.
Ambiental Elabora oficios para solicitud de espacio en los puntos
en los que se llevara a cabo el programa.
3 Educador Asigna al personal de la Direccién el punto de acopio
Ambiental del reciclatén en el cual estaran de encargados durante
la jornada y entrega material de trabajo (lista de
asistencia y participacion ciudadana y formato de
registro de residuos acopiados) e indica la logistica del
evento.
4 Personal de la Deberan llegar a su punto asignado media hora antes
Direccién del comienzo de la jornada y deberan retirarse media
hora después del cierre de la jornada;
Seran los encargados de cada punto, de verificar el
orden, dar informacién a los ciudadanos, firmar cartas
de participacion,
Envia al jefe de departamento los resultados finales de
la jornada, entre otras actividades que resulten.
5 Jefatura de Elabora informe de los resultados finales de la jornada

Departamento de
Capacitacion y
Educacion
Ambiental

del Reciclatéon.
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Direccién de Revisa y publica los resultados del programa en las
Divulgaciéon y redes sociales oficiales de la Direccién General.
Educacién
Ambiental
Educador Archiva los documentos.
ambiental
Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Manual de Procedimientos de la Direccién General de Ecologia

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

6.3 Reglamento para la Prevencion y Gestidon Integral de Residuos Sélidos en
el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7. Lista de Asistencia

7.2 Registro de Voluntarios

7.3 Formatos de entrega de residuos

7.4 DF-ECO-EC-DV-02 Diagrama del procedimiento para llevar a cabo la
adecuada separacion de los residuos mediante el programa Reciclatén.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR ADECUADAMENTE LA SEPARACION DE LOS
RESIDUOS ATRAVES DEL PROGRAMA RECICLATON.

CODIGO:DF- ECO-EC-DV-02 EMISION:02-02-2024 REVISION:O1

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY EDUCACION AMBIENTAL

DIREC TORA DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE pg'?;gga'azg‘é‘
DIVULGACIONY CAPACITACIONY EDUCACION | EDUCADOR AMBIENTAL o )
EDUCACION AMBIENTAL AMBIENTAL

EDUCACION AMBIENTAL

‘ INICIO ,

— Elabora plan de Asigna al
Coordinay vigila el trabajo y calendario personal de la
programade > del afo en curso y Direccién el
Reciclaton. convoca reunién punto de acopio
previa a la fecha de la del reciclatényy
jornada con el comité - seles hara
de Reciclatén. entrega de
material de Se presentan en
trabajo: el punto
4 Lista de asignado del cual
] asistencia vy serén
v participacion ] encargados
Elabora oficio de ciudadana.
solicitud de espacios 1 Formato de
para llevar acaboel ::3'25:; de
W " acopiados.
Revisa oficios y
Rubrica A
Verifican y
recopilan los
resultados
finales de los
Elabora informe de los ESIche
resultados de acopiados yl
Revisa los Reciclatén los turna a sej;gn ; : 2
RSSLIIESOOS y s la directorade area Departamento
publica en la al finalizar la
pagina de jornada.
Facerbooky <
medios de
comunicacion y
tuma para
archivo.
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PLANEACION Y POLITICA

AMBIENTAL

CODIGO: P-ECO-EC-DP-01

EMISION: 02-febrero-2024

REVISION: O1
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
P
Lic. Mariely Lic. rania Lic. Nahielli Lic. Barbara
Rosales Estefania Margarita Jackeline
Sandoval Ferndndez Orozco Lozano Iturralde Ortiz
Moreno
Directora de Secretaria Directora
Planeaciony Directora Municipal de General del
Politica General de Ecologiay “ Instituto
Ambiental Ecologia Desarrollo unicipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo
e Innovacion
R L e |




CODIGO MP-ECO-EC-01

S, vunicirio ot “Eveon | 02/FEBRERO/2024

“% BENITO JUAREZ ,
\v/ QUINTANA ROO ammmcon s nu s csmmesr VERSION: 01

FANAL 70 DE 181

4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DEL

& . DIRECCION DE
COMITE DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO PLANEACION Y POLITICA
MUNICIPAL AMBIENTAL
REVISION: 01 cODIGO: P-ECO-EC-DP-01 EMISION: 02-febrero-2024
1.0 OBJETIVO

Promover la coordinaciéon del municipio con el gobierno federal y estatal,
asi como la integracién y participacion de los sectores clave de la sociedad
en el Comité para el seguimiento, evaluaciéon y en su caso, la actualizacién
del Ordenamiento Ecolégico Local del municipio; asi como la operaciony
seguimiento de la Bitdcora Ambiental, como mecanismo evaluador del
POEL-BJ vigente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento resulta aplicable dentro de la Direccién General de
Ecologia, para efectos de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccién al Ambiente, la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente del Estado de Quintana Roo y sus reglamentos en materia de
Ordenamiento Ecolégico, asi como el cumplimiento de las funciones y
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo y el Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Ecologia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Ecologia

311 Esla personaencargada de asignar la correspondencia recibida
en la Direccién General, de acuerdo con las funciones y atribuciones que
le corresponde a la Direccién de Planeaciéon y Politica Ambiental,
intervenir en las reuniones del Comité de Ordenamiento Ecolégico Local
y de autoridades tanto locales como estatales y federales, por cuenta
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propia o en representacion por suplencia o delegacién de las personas
presidente Municipal y/o secretario(a) Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano, autorizar y firmar los documentos que le corresponda emitir
conforme a sus facultades y competencia y que corresponda al presente
proceso.

3.2 Direccién de Planeacion y Politica Ambiental

3.2.1 Es la persona encargada de vigilar y evaluar el desempefio
administrativo; orientar, asistir y en su caso, suplir a la Persona Director(a)
General de Ecologia en los temas relacionados con el Ordenamiento
Ecoldgico Local y la Bitdcora Ambiental, y en las reuniones que en materia
corresponda atender con las autoridades municipales, estatales y
federales; revisar y dar el visto bueno de los documentos que se elaboren
en la Direccién de Area y sus departamentos, para su turno al Titular de la
Direccién General de Ecologia.

3.3 Jefatura de Departamento de Gestién y Politica Ambiental

3.3.1 Es la persona responsable de dar seguimiento al proceso,
elaborar invitaciones y oficios, participar en la elaboracién y gestion de los
convenios de coordinacién; elaborar minutas de trabajo, asi como
supervisar la organizacién de eventos para cumplir con el objetivo
planteado en el presente procedimiento, asi como la generacién de la
informacién para su integracién a la Bitdcora Ambiental.

3.32 Verificara que el acta de la sesién contenga los siguientes
elementos: 1) asuntos del orden del dia, 2) revisién de acuerdos de la
sesién anterior y en su caso de otras sesiones; 3) asuntos generales Y 4)
nuevos acuerdos.

3.32 Enviara al jefe de Departamento de Desarrollo de Proyectos, el
orden del dia, la lista de asistencia y en su caso presentaciones, fotos,
audio, documentos u otra informacién mencionada o utilizada en la
sesion. La informacién serd enviada en formato digital por correo
electrénico o por otros medios alternativos, dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la celebracién de la sesion.

3.4 Jefatura del Departamento de Desarrollo de Proyectos

3.41 Esla persona encargada de incluir en la pagina de internet la
informacién entregada por el jefe de Departamento de Gestién y Politica
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Ambiental, a mas tardar cinco dias habiles posteriores a la fecha de
entrega de la informacion.

35 Técnico en Gestidn y Politica Ambiental

3.5.1 Es la persona encargada de brindar el apoyo técnico en la
organizacién y logistica en los eventos, asi como de la gestién de los
oficios, minutas y convenios que se generen durante el proceso.

3.6 Asistente Administrativo

3.61 Esquien recibe la documentacién emitida y recibida asignada
a la Direccién de Area y sus Jefaturas de Departamento y tiene la
responsabilidad de realizar su archivo, resguardo y captura en el Sistema
de Entrega Recepcién (SENTRE).

3.6.2 Recaba larubrica de la persona titular de la Direccién de Area,
asi como la firma y sello de la Titular de la Direccién General de Ecologia
de los documentos que se elaboran en la Direcciéon de Planeaciéon y
Politica Ambiental.

3.63 Mantiene actualizada la agenda telefénica de la personal
titular de la Direccién de Planeacién y Politica Ambiental.

4.0 DEFINICIONES

POEL-BJ (Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo): es el Instrumento de Politica Ambiental
cuyo objetivo es regular o inducir el uso del suelo y las actividades
productivas, con el fin de lograr la proteccién del medio ambiente y el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, a partir del
andlisis de las tendencias de deterioro y las potencialidades de
aprovechamiento de los mismos.

Bitdcora Ambiental: Registro del proceso, evaluacién y acceso de
informacién publica para divulgar el grado de cumplimiento del POEL y
la aplicacion efectiva de la Legislacion Ambiental Mexicana.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Direccién de
Planeacién y Politica
Ambiental

Instruye la elaboracién de Ficha Técnica de la
reunion  correspondiente, del Comité de
Ordenamiento Ecolégico con propuesta de orden
del dia y fecha para el evento.

Administrativo

2 Jefatura de Elabora Ficha Técnica y turna a Asistente de la
Departamento de Direccion General solicitando su autorizacién.
Gestion y Politica
Ambiental

3 Asistente de la Recibe Ficha Técnica y verifica la agenda de la
Direccién General de | persona presidente Municipal, del (la) director(a)
Ecologia General de Ecologia y sefala fecha y orden del dia

para la reunién del Comité de Ordenamiento
Ecoldégico.

4 Jefatura de ¢Se confirma fecha y orden del dia del evento

Departamento de programado?

Gestién y Politica . . ”

Ambiental En caso afirmativo, continuar con el paso 5
En caso negativo, procede al paso 2

5 Jefatura de Verifica con la persona Asistente Administrativo la
Departamento de agenda telefénica para obtener la informacién de
Gestion y Politica las autoridades que conforman el Comité de
Ambiental Ordenamiento Ecolégico; elabora oficios de

invitacién, solicitud de requerimientos y logistica
ante Oficial Mayor y la unidad de Servicios
Generales y turna a Asistente Administrativo para
visto bueno rdbrica del titular de la Direccién de
Planeacién y Politica Ambiental, asi como la
aprobacion y firma del (la) Director(a) General de
Ecologia

6 Asistente Recibe oficios de invitacién, gestiona rubricas y

firmas y turna a la persona Técnico en Gestién y
Politica Ambiental para su diligencia.
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7 Técnico en Gestidony | Gestiona la entrega de documentacién y regresa a
Politica Ambiental Asistente Administrativo.

8 Asistente Realiza llamadas a los vocales integrantes del
Administrativo Comité de Ordenamiento Ecolégico Local, para

confirmar su asistencia a la reunién.

9 Jefatura de Elabora lista de asistencia, y prepara la
Departamento de documentacién e informacién relacionada con los
Gestion y Politica asuntos a tratarse en la reunién del Comité.
Ambiental

10 Jefatura de Durante el evento, supervisa la organizacién el dia
Departamento de del evento y coordina las actividades que
Gestion y Politica comprende el orden del dia.

Ambiental / Técnico
en Gestién y Politica
Ambiental

1) Jefatura de Concluido el evento elabora minuta o acta, segun la
Departamento de naturaleza del evento y recopila informacién de
Gestidn y Politica respaldo. Integra Expediente digital de la sesién
Ambiental correspondiente y turna al jefe de Departamento de

Desarrollo de Proyectos para subir a la Bitacora
Ambiental. Turna expediente fisico a la Asistente
Administrativo para su archivo y captura en el
SENTRE.

12 Jefatura de Sube la informacién a la Bitdcora Ambiental e
Departamento de informa al jefe de Departamento de Gestién y
Desarrollo de Politica Ambiental y a la directora de Planeacién y
Proyectos Politica Ambiental.

13 Asistente Recibe oficios, archiva en el minutario de

Administrativo

documentos de la Direccién y captura en el
SENTRE.

Fin del
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 LEY GENERAL DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL
AMBIENTE. Articulos 8o. fraccién VIII, 20 BIS 4 y 20 BIS 5.

6.2 LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICOY LA PROTECCION AL AMBIENTE
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Articulos 30,18 y 20.

6.3 REGLAMENTO DE ECOLOGIA Y DE GESTION AMBIENTAL DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. Articulos 19, 20,
21,22,23,24,25y 26.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios de convocatoria a reuniones del Comité Técnico - Juridico de
Reglamentacion.

7.2 Carpeta de Oficios Enviados.

7.3 Diagrama de flujo del Procedimiento para la instalacién del Comité
de Ordenamiento Ecolégico Municipal; organizacién de reuniones y
talleres e integracién de la informacién generada en la Bitacora
Ambiental.
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| REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE GESTION Y POLITICA AMBIENTAL

TECNICO EN ASISTENTE
DIRECTOR(A) DE JEFE DE DEPARTAMENTO Y ADMINISTRATIVO DE ASISTENTE DE
PLANEACION ¥ DE GESTION ¥ LA DIRECCION DE DIRECCION
AMBIENTAL AMBIENTAL AMBIENT. PLANEACION ¥ GENERAL
AL POLITICA AMBIENTAL
Instruye Elaboracién Elabora Ficha 1écnica y fe::‘z:v Ol'dan\
de Ficha Técnica con [y tuma a Asistente de la del dia con el
propuesta de Orden Direccion General (1a) Director(a)
dei Dia y fecha General
Confirma ficha y datos ]
Venfica datos de las
autoridades y vocales Reqbe of?coos Y
ntegrantes del Comité y gestiona rdbrica y
elabora oficios de firma.
convocatoria
v

tlabora lista de

asistencia, y prepara la

documentacion e
informacién de la
reunidén dei Comité

Recibe oficios y
gestiona entrega

Reahlza llamadas de

de forma
confirmacién de
pensmu‘ © pos - autondades y
medios vocales

electromcos

Durante el evento,
supervisa la

organizacion y coordina

las actividades ded
Orden dei Dia

v

Elabora minuta o acta
de la reunion del Comité
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DEPARTAMENTO DE GESTION Y POLITICA AMBIENTAL
ASISTENTE JEFE DE
DIRECTOR(A) DE JEFE DE
PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE TECNICO EN GESTION ¥ m"‘m&'o ol R’ °
POLITICA GESTION Y POLITICA AMBIENTAL LA DIRECCION DE
AMBIENTAL AMBIENTAL PLANEACION Y DESARROLLO
POLITICA AMBIENTAL DE PROYECTOS
Integra expediente y Sube expediente
turna al Jefe de de la sesadn
Departamento de correspondente
Desarrolio de y tuma a
Proyectos para suber Asistente
ala Bitacora Administrativo
Ambiental para su archivo y
captura

]

v

chiva en carpet
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA DIRECC‘SCION DE
2 PLANEACION Y POLITICA
OPERACION DE CENOTES URBANOS AMBIENTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DP-02 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBIJETIVO

Concientizar a los habitantes cancunenses sobre la importancia de la conservacion
de estos ecosistemas naturales y a la integracién de la ciudadania para que, de
manera corresponsable, se logre la conservacién de los cenotes urbanos, fomentar
las buenas practicas ambientales y motivando a los sectores publicos y privados
hacia la participacién a través de la adopcién de estos espacios publicos para el
mejoramiento de los mismos.

2.0 ALCANCE
Tener un inventario georreferenciado de los cuerpos de agua existentes en el
centro de poblacién de Cancun, para su intervencién y monitoreo.

Generar corresponsabilidades entre vecinos, ciudadanos, empresas e instituciones,
para que de manera corresponsable se sumen al cuidado y monitoreo permanente
de estos humedales (cenotes urbanos).

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccién General de Ecologia

3.1.1 Es la persona encargada de coordinar el evento del Programa de
Saneamiento e Integracién Social de agua Dulce de la Ciudad de Cancuin
(Cenotes Urbanos) asi como firmar los oficios e invitaciones.

32 Direccion de Planeacidn y Politica Ambiental
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3.2.1 Es la persona encargada de dirigir y vigilar el Programa de

Saneamiento e Integracién Social de Agua Dulce de la ciudad Cancun, revisar
ficha técnica y rubricar oficios.

33 Jefatura de Departamento de Desarrollo de Proyectos

3.3.1 Es la persona responsable de georreferenciar y localizar los cuerpos
de agua existentes. Revisar oficios emitidos.

3.4 Técnico en Desarrollo de Proyectos

3.41 Es la persona encargada de dar seguimiento al Programa de
Saneamiento e Integracién Social de Agua Dulce de la ciudad Cancun.

3.5 Asistente Administrativo

3.5.1 Es quien recibe la documentacién emitida y recibida asignada a la
Direccién de Area y sus Jefaturas de Departamento y tiene la responsabilidad
derealizar su archivo, resguardoy captura en el Sistema de Entrega Recepcioén
(SENTRE).

4.0 DEFINICIONES

4.1 Cenotes urbanos: son formaciones geolégicas carsticas que albergan agua
dulce conectada con agua del subsuelo. Estan conectados entre si, por la red de
rios subterrdneos mas larga del mundo y son entornos naturales que quedaron
dentro de la mancha urbana.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Establece en el ultimo mes calendario las jornadas
Planeacién y Politica | de Saneamiento del afio siguiente.
Ambiental
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Técnico en Desarrollo
de Proyectos

Elabora / modifica Ficha Técnica del evento
correspondiente conforme al calendario
establecido y la turna para su revisién por parte de
la persona titular de la Direccién de Planeacién y
Politica Ambiental en conjunto con el titular de la
Direccién General de Ecologia.

Direcciéon de
Planeacién y Politica
Ambiental

Revisa Ficha Técnica del préximo evento de
limpieza de Cenotes

.Procede realizar cambios?
En caso afirmativo, continuar con el paso nimero 2
En caso negativo, continuar con el paso nimero 4

Direccién de
Planeacién y Politica
Ambiental

Turna Ficha Técnica a la persona titular de la
Direccién General de Ecologia, para agendar evento
a Presidencia Municipal.

Direccion General de
Ecologia

Turna Ficha Técnica a Presidencia Municipal para
registrar el evento y considerar su participacion
conforme a la agenda de trabajo del (la)
Presidente(a).

Técnico en Desarrollo
de Proyectos

Acude al sitio del cenote para su caracterizacion, asi
como evaluar los requerimientos necesarios para la
limpieza.

Técnico en Desarrollo
de Proyectos

Elabora oficios de solicitud para las dependencias
involucradas en las acciones del programa, tales
como SIRESOL, Direccion de Parques y Areas
Jardinadas, Bomberos, Proteccidén Civil,
Departamento de Vectores de la Secretaria de
Salud, asi como la convocatoria a las dependencias
e instituciones y empresas participantes.
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8 Técnico en Desarrollo | Elabora  Memorandum  para solicitud de
de Proyectos elaboraciéon de invitacién al Departamento de

Divulgacién Ambiental. La invitacion es publicada
en redes para la ciudadania en general.
Coordina labores de limpieza, realiza con el apoyo
de los colaboradores de la Direcciéon de Planeacién
y Politica Ambiental el registro de los participantes,
pesaje de residuos, evidencia fotografica, carga y
descarga de material y herramientas y limpieza del
equipo utilizado en la jornada de limpieza.
Genera informe de resultados del evento. Envia los
resultados de la actividad para que sean publicados
en las redes sociales de la Direccién General.

° Direccién de Recibe informe de Resultados del evento para visto
Planeacién y Politica | bueno y observaciones, sefala actividades y
Ambiental gestiones  adicionales necesarias para el

seguimiento del sitio.

10 Direcciéon General de | Recibe informe de Resultados del evento para
Ecologia conocimiento y comentarios adicionales

1} Asistente Recibir y archivar la informacién generada
Administrativo (SENTRE).

12 Fin de
Procedimiento

1.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Vida Silvestre, TITULO TERCERO: ARTICULOS, 88,97 y

108, TITULO CUARTO: ARTICULOS, 109 bis, 117 y 133.

6.2 Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre en material de Riesgo de

emisiones de transferencia de Contaminantes, ARTICULO 9.

6.3 Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestiéon Integral de

Residuos. ARTICULOS: 135, 143, 145, 148 y 150.

6.4 NOM-001-ECOL-1996. Limites maximos permisibles de contaminantes en

la descarga de aguas residuales en aguas y bienes nacionales.
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6.5 NOM-067-ECOL-1964. Establece los limites maximos permisibles de
contaminacidn en las descargas de agua residual a cuerpos receptores,
provenientes de los sistemas de alcantarillado o drenaje ambiental municipal.

6.6 Reglamento de Ecologia y Gestion Ambiental del Municipio de Benito
Judrez, ARTICULOS: 50, 52, 110 y 126.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento (Programa de Saneamiento e Integracién Social de Agua Dulce
de la ciudad Cancun)

7.2 Base de datos cartograficos

7.3 Copias de Oficios enviados y recibidos

8.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
01 01
Actualizacion 02-febrero-2024
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA OPERACION DE CENOTES URBANOS

CODIGO: DF-ECO-EC-DP-02

EMISION: 02-02-2024

REVISION: 01

DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA

DIRECCION DE PLANEACION Y
POLITICA AMBIENTAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
PROYECTOS

TECNICO EN DESARROLLO
DE PROYECTOS

AUX.
ADMINISTRATIVO

Establece en el ditimo mes
calendario las jornadas de

Saneamiento del afio
siguiente

Revision de la ficha
técnica. <

Elabora / modifica ficha
técnica del evento
carrespondiente conforme
al calendario establecido.

éProcede realizar

cambios?

Reciben ficha técnica del
evento para ser enviada a
Presidencia.

Turna Ficha Técnica a la
Direccién General para
gestion a Presidencia

%

Acude al sitio del cenote
para su caracterizacion, asf
como evaluar los
requerimientos necesarios
para la limpieza y elabora
ficha técnica

ey

Genera oficios e
invitaciones para
integrantes del presfdium,
autoridades,
dependencias, invitados y
colaboradores del
Programa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA OPERACION DE CENOTES URBANOS

CODIGO: DF-ECO-EC-DP-02 ] EMISION: 02-02-2024 REVISION: 01
DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL
JEFATURA DEL
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE TECNICO EN DESARROLLO AUX.
ECOLOGIA POLITICA AMBIENTAL DESARROLLO DE DE PROYECTOS ADMINISTRATIVO
PROYECTOS

Organiza y supervisa la
jornada de saneamiento y
Recopila informacién
generada (cantidad de
residuos recolectados,
lista de participantes,
fotografias del evento,
reporte de incidencias)

v

Recibe ficha técnica del
evento para conocimiento
y comentarios adicionales.

adicionales necesarias para

Recibe ficha técnica del en una base de datos.
evento para visto bueno y Elabora la ficha de ’

observaciones, sefiala resultados del evento.

actividades y gestiones Turna para observaciones

el seguimiento del sitio.

Almacenan los resultados

\_/_—

y Visto Bueno

Recibe retroalimentacién,
gestiona la ejecucién de
acciones adicionales de
acuerdo al presupuesto

o autorizado para el

programa y captura en +

base de datos.

Archiva en carpeta
asf como los
documentos
anexos.
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR A
RECORRIDOS GUIADOS DEL PARQUE KABAH | NATURALES PROTEGIDAS
Y OMBLIGO VERDE

REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DN-01 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO
Fomentar una cultura ecolégica y de conservacién de los recursos naturales
tanto deflora como de fauna a través de la educacién ambiental, asi como
brindar informacién sobre las especies representativas de la region.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento lo podra solicitar cualquier ciudadano, escuela o grupo de
visitanteapegandose siempre al reglamento interno de visitas.

3.0 RESPONSABILIDADES.

31 Direccién General.
311 Revisa la solicitud y asigna al drea correspondiente.

32 Direccién de areas naturales protegidas
3.21 Recibe la solicitud de recorridos guiados enviada por la direccién general a
través de memorandum o una solicitud via correo electrénica vigente.

33 Departamento de interpretacién ambiental y conservaciéon ambiental.
3.3.1 Recibe la asignacion por parte del director de area.

3.3.2 Revisa la disponibilidad en la agenda de actividades

3.3.3 Programar visita y atencién con temas solicitados

3.4 Interpretador ambiental

3.4.1 Prepara la actividad a realizar

3.42 Ejecuta la actividad en la fecha programada
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Asistente administrativo

3.5.1 Archiva formato de control de recorridos guiados

4.0DEFINICIONES.

4.1 DANP: Direccién de Areas Naturales Protegidas.

4.2 DGE: Direcciéon GeneraldeEcologia

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de actividad
Interesado El interesado hace llegar a la DGE el oficio de

1 solicitud devisita guiada al Parque Kabah o al
ombligo verde.

2 Direccién general Recibe el documento de solicitud via oficio de la
recepcién de la DGE y asigna al drea
correspondiente

3 Direccién de areas Recibe la solicitud, evalla la respuesta de visita
naturales protegidas y turna paraemitir respuesta.

. Jefatura del Recibe la asignacién por parte del director de
Departamento de area, para revisar la disponibilidad de la agenda
interpretacién ambiental [sobre el mes de actividades de la agenda.

5 Interpretador ambiental |prepara la actividad y ejecuta el recorrido guiado

en la fecha programada

6 Jefatura del departamentoj| |ena formato de control de actividades.
de interpretacion
ambiental

j Asistente administrativa  |Archiva a la carpeta de correspondencia.

8 Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PARA LA REALIZACION DE RECORRIDOS GUIADO DEL PARQUE KABAH Y OMBLIGO VERDE

CODIGO:DF- ECO-EC-DN-01

EMISION: 02-02-2024

REVISION: 01

interesado

DIRECCION DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS
" 2 " Jefe de interpretacion interpretador Asistente
D Di 24 fmini =
irector general rector dearea ambiental aribiantil mini o

Hace llegar
12 solicitud
del
recorrido

Recibe la
Recibe = :
asignacion,
documento &
revisa la

por oficicoo

porcorrec

electronico
e

oficioy asigna disponibilidady

Preparala
actividady

e

rezalizacentol
de actividades

Porcorreco
electronico

Liens formate
de controlde

ejecutael
recorride

actividades

Archiva carpeta
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION . p
. DIRECCION DE AREAS
DE ACTIVIDADES DE EDUCACION NATURALES PROTEGIDAS
AMBIENTAL, CURSOS Y TALLERES EN LAS
ANP’'S
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DN-02 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO
Fomentar una cultura hacia la preservacién de los
recursos naturales, valorando y conservando la Floray La
fauna que habita en las Areas Naturales Protegidas,
Parque Ecolégico Kabah y Reserva Ecolégica Ombligo
Verde.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento lo podra solicitar cualquier ciudadano
interesado en llevar a cabo actividades enfocadasa la

preservacion del medio ambiente.
3.0 RESPONSABILIDADES.

Direccién de area.

3.1.1 Recibey revisa la solicitud de actividades de
educacién ambiental a traves de oficio o una
solicitud via correo electrénico vigente y asigna al
departamento de interpretacién ambiental.

3.2 Jefatura del departamento de interpretacién ambiental
3.21 Recibe la asignacion por parte del director de area
322 Revisa la disponibilidad en la agenda de actividades
323 Programa visita y atenciéon con temas solicitados
3.2.4 Realiza el control de visitas
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3.3.2 Ejecuta la actividad en la fecha programada

33 Interpretador ambiental
3.3.1 Prepara la actividad a realizar
3.4 Asistente administrativo

3.4.1
ambiental.

4.0 DEFINICIONES.

Archiva formato de control de actividades de educacién

4. DANP: Direccién de Areas Naturales Protegidas.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Paso Responsable Descripcién de actividad
Interesados El interesado hace llegar la solicitud dela
actividad de educacién ambiental
2 Director de area Recibe y revisa la solicitud de actividad de educacién
ambiental y asigna al departamento de
interpretacién ambiental
3 Jefatura del departamento| Recibe la asignacién sobre la solicitud, revisa la
de interpretacién disponibilidad en el calendario de actividades del
ambiental mes, agenda la visita y asigna la actividad al
interpretador ambiental.
4 Interpretador Prepara la actividad y ejecuta el programa el dia
ambiental agendado
Jefatura del departamento| Llena el formato de control de actividades
5 de interpretaciénambienta
6 Asistente Archiva solicitud en carpeta.
administrativo
7 Fin de

procedimientos
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DIRESZCION DE
VACUNACION ANTIRRABICA PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DB-01 EMISION: 02-febrero-2024
1.0 OBIJETIVO

Brindar atencién de vacunacién antirrabica a la fauna doméstica y/o callejera para

asi erradicar el virus rabico.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los perros y gatos del municipio de
Benito Juarez con la finalidad de beneficiar a toda la comunidad con campanas de

vacunacion antirrabica.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Recepcionista.

3.1.1 Recibe al ciudadano y a su mascota, brinda la informacién solicitada,

recaba los datos del ciudadano para la bitacora y canaliza a la mascota

para su atencion.

3.2 Médico Veterinario.
3.2.1 Recibe a la mascota para aplicar la vacuna antirrabica.
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4.0 DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las

siguientes definiciones:

Vacuna Antirrabica: Es una vacuna que se utiliza para prevenir la rabia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 |Ciudadano Se presenta con su mascota a la Direcciéon de
Protecciéon y Bienestar Animal y solicita informaciéon
del servicio de vacuna antirrabica.
2 |Recepcionista Recibe al ciudadano con su mascota y brinda la

informacion.

Ciudadano Solicita el servicio de vacunacién
4 Solicita al ciudadano proporcione nombre
Recepcion completo, edad, domicilio y teléfono para registrarlo
en la bitacora de atenciones.
5 |Recepcidén Canaliza a la mascota al drea médica para su
atencion
6 [Médico Recibe al ciudadano y mascota, pregunta por la
Veterinario salud de la mascota y fecha de la ultima aplicaciéon
de vacuna.
7 [Médico Aplica la vacuna e indica a Recepcionista elaborar el
Veterinario comprobante de vacunacion
8 |Médico Da indicaciones de cuidado y entrega la mascota a
Veterinario su duefo
9 |Recepcionista Elabora el comprobante de vacunacién y la entrega

al ciudadano.
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10 |Ciudadano Recibe a su mascota y comprobante de vacunacion.

1 |Findel
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Capitulo VI Art.18 bis Fraccioén lll.
Reglamento para La Proteccién y Bienestar Animal del Municipio de Benito Judrez,

Quintana Roo, Art. 4 Fraccién XiIIl.
Articulo 91, Fraccién XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica Del Estado de Quintana Roo

7.0 REGISTROS
1. Bitacora de registro para atencién.
2. EO-ECO-EC-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de Vacunacién

Antirrabica a caninos y felinos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL | pAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 01
Actualizacion 02-febrero-2024

2018-2021 |2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VACUNA ANTIRRABICA
CODIGO:DF- ECO-EC-DB-01 EMISION:02-02-2024 REVISION: 01
DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL.
CIUDADANO RECEPCIONISTA MEDICO VETERINARIO
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO |

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA DIRECCION DE
CIUDADANA (CAPTURA) PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DB-02 EMISION: 02-febrero-2024
1.0 OBJETIVO

Evitar de ambulantaje de caninos, para asi disminuir la contaminacion y prevenir la
transmision de enfermedades a los seres humanos.

2.0 ALCANCE
Dar el servicio a la comunidad en general que se comunica via telefénica o lleva a

la Direccidn para la captura de las mascotas domeésticas en la via publica.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Recepcionista.
3.1.1 se levanta la denuncia, solicita al ciudadano sus datos completos para
registrarlo en la bitacora, y asignarle folio de denuncia y el tiempo de respuesta.
Canaliza la denuncia al area correspondiente para su seguimiento.

3.2 inspector
3.2.1 Se presenta al lugar de la denuncia para realizar la inspeccidn, verifica si
tiene dueno y captura a la mascota en via publica. Traslada a la mascota a la
direccion de bienestar animal y proporciona los datos para que lo registren. Si
tiene propietario deja citatorio para que se presente en la Direccion de
Proteccién y Bienestar Animal.

3.3 Auxiliar de captura

3.3.1 Ayuda al inspector de Bienestar Animal a la captura de la mascota en via

publica.

3.4 Médico Veterinario
3.4.1. Realiza la valoracién médica y dictamen médico de la mascota.
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4.0 DEFINICIONES.

Para

la correcta aplicacion de este procedimiento,

siguientes definiciones:

4.1 Denuncia Ciudadana: Es un proceso por el cual el ciudadano presenta una
queja y el prestador de servicios brinda la atencién al ciudadano que lo solicite.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Realiza denuncia presencial o via telefénica a la

denunciante Direccion de Proteccion y Bienestar Animal.

2 Recepcionista Solicita nombre completo, domicilio y nimero

telefénico, asi como, domicilio exacto del
denunciado y registrar en formatos internos.
Asigna folio de denuncia e informa al ciudadano
el tiempo de respuesta.

3 Recepcionista Canaliza la denuncia a Inspeccién Animal

& Inspector Inspectores se presentan al lugar de la denuncia

y solicita la ayuda del auxiliar de capturay
verifica si la mascota tiene duefo o no.

5 Jefatura del Se presenta al lugar de la denuncia, solicita la
departamento de ayuda del auxiliar de captura, se verifica si la
inspeccién animal mascota tiene duefo

6 | Auxiliar de Captura Captura a la mascota en la via publica

7 Jefatura del ¢Si tiene dueno? En el caso de que no, se
departamento de traslada el animalito a proteccién y bienestar
inspeccién animal animal para la valoracion, si si se localiza el

domicilio y se le deja una notificacion para
presentarse al dr. de proteccién y bienestar
animal para recuperar a su mascota

8 Jefatura del Se traslada a la mascota a la direccién de
departamento de |proteccién y bienestar animal para su valoracién
inspeccién animal médica

se consideran
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9 Médico veterinario | Recibe a la mascota para valoraciéon médicay
entrega dictamen médico a Inspeccion Animal.
10 Ciudadano Recibe la notificacion de la captura de su
responsable mascota en via publica
1 Ciudadano Se presenta en la Direcciéon de Proteccion y
responsable Bienestar Animal para recuperar su mascota.
12 Jefatura de Integran el dictamen médico al expediente,
departamento de
Inspeccién Animal
13 Jefatura de Da carta compromiso para firma, entrega
departamento de | mascota e informa al ciudadano denunciante el
Inspeccién Animal resultado de su denuncia
14 Ciudadano Se le notifica la resolucién de su denuncia.
denunciante
15 Ciudadano Firma carta compromiso y recupera su mascota
Responsable
16 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Capitulo VI Art.18 bis Fraccién XIV.

Reglamento para La Protecciéon y Bienestar Animal del Municipio de Benito Juadrez,
Quintana Roo, Art. 4 Fraccién XIll.

Articulo 91, Fracciéon XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del

Estado de Quintana Roo

7.0 REGISTROS.
7.1Bitacora de registro para atencion.
7.2 EO-ECO-EC-08 Diagrama de Flujo del procedimiento de Denuncia Ciudadana.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DENUNCIA CIUDADANA (CAPTURA)
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PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA DIRECCION DE
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA DIRECCION DE

CIUDADANA (MALTRATO ANIMAL) PROTECC:S\‘;”JABL’ENESTAR

REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DB-03 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO

Evitar el maltrato animal y asi concientizar a la ciudadania y dar un trato digno a los
caninosy felinos.

2.0 ALCANCE
Dar el servicio a la comunidad en general que se comunica via telefénica o lleva a

la Direccidn para la captura de las mascotas domeésticas en la via publica.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Recepcionista.
3.1.1 se levanta la denuncia, solicita al ciudadano sus datos completos para

registrarlo en la bitacora, y asignarle folio de denuncia y el tiempo de respuesta.
Canaliza la denuncia al area correspondiente para su seguimiento.

3.2 inspector.
3.2.1 Se presenta al lugar de la denuncia para realizar la inspeccion, verifica si

tiene dueno y captura a la mascota en via publica. Traslada a la mascota a la
direccion de bienestar animal y proporciona los datos para que lo registren. Si
tiene propietario deja citatorio para que se presente en la Direccién de
Proteccién y Bienestar Animal.
3.3 Auxiliar de captura animal
3.3.1 Ayuda al inspector de Bienestar Animal a la captura de la mascota en via

publica.



3.4 Médico Veterinario
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3.4.1. Realiza la valoracién médica y dictamen médico de la mascota.

4.0 DEFINICIONES.

Para

siguientes definiciones:

la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las

4.1 Denuncia Ciudadana: Es un proceso por el cual el ciudadano presenta una
queja y el prestador de servicios brinda la atencién al ciudadano que lo solicite.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Realiza denuncia presencial o via telefénica a la

denunciante Direccién de Proteccion y Bienestar Animal.

2 Recepcionista  [Solicita nombre completo, domicilio y nimero
telefénico, asi como, domicilio exacto del
denunciado y registrar en formatos internos.
Asigna folio de denuncia e informa al ciudadano

el tiempo de respuesta.

3 Recepcionista Canaliza la denuncia a Inspeccién Animal

4 Inspector de se presentan al lugar de la denuncia e informan

Bienestar Animal al ciudadano el motivo de la visita
5 Ciudadano Es informado del motivo de la visita y las faltas
responsable cometidas al reglamento de Proteccién y
Bienestar Animal.

6 Ciudadano Muestra a su mascota y el lugar donde habita la

responsable mascota.

7 Inspeccién Animal Se levanta Acta de Inspeccién/Verificacion y

carta de compromiso para firma del ciudadano.

8 Ciudadano Recibe copia de acta inspeccién/verificaciéon y

responsable firma carta compromiso.

9 Ciudadano De mutuo acuerdo se indica la fecha para visita

responsable de seguimiento y verificar el cumplimiento de la
carta compromiso
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10 Inspeccién Animal | Realiza segunda visita de seguimiento en plazo
acordado para verificar cumplimiento de carta
compromiso.
1 Ciudadano Recibe a inspectores para visita de seguimiento
responsable y espera la resolucién de la denuncia.
12 Jefatura de Maximo 15 dias después de la 2da visita, se dicta
Inspeccién Animal | por escrito la resolucién respectiva y se notifica
al ciudadano responsable de |la mascota y al
ciudadano denunciante
13 Ciudadano Es notificado de la resolucién de la denuncia.
responsable
14 Ciudadano Es notificado de la resolucidon de su denuncia.
denunciante
15 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Capitulo VI Art.18 bis Fraccién XIV.

Reglamento para La Protecciéon y Bienestar Animal del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo, Art. 4 Fraccion Xlll.

Articulo 91, Fraccién XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del

Estado de Quintana Roo

8.0REGISTROS.
7.1Bitacora de registro para atencion.
7.2 EO-ECO-EC-08 Diagrama de Flujo del procedimiento de Denuncia Ciudadana.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DENUNCIA CIUDADANA (MALTRATO ANIMAL)

CODIGO:DF-ECO-EC-DB-03 EMISION: 02-02-2024 REVISION: 01
DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ESTERILIZACION DE leEg:CléN DE
PROTECCION Y BIENESTAR
MASCOTAS ANIMAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DB-04 EMISION: 02-febrero-2024
1.0 OBJETIVO

Brindar el servicio de esterilizacién de mascotas (perros Yy gatos) con la finalidad de
reducir la proliferacion de estos y evitar asi problemas de salud publica.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Fauna doméstica y/o callejera de la ciudadania

en general del municipio de Benito Judrez que requieran de nuestros servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Recepcionista.
311 atiende amablemente a la ciudadania que requiera del servicio de
esterilizacién para su mascota, proporciona informacién para generar cita y
anotarla en bitdcora, Recepciona documentos del duefio, elabora Yy entrega
recibo de pago y canaliza a la mascota con el Médico veterinario para la cirugia.
Solicita el recibo de pago al ciudadanoy lo remite con el médico veterinario para
la entrega de mascota y cuidados post operatorios.

3.2 Médico veterinario.
3.2.1Recibe a la mascota, realiza cirugia, y asesora al duefio sobre las medidas
preventivas de salud animal que debe llevar su mascota conocido como
cuidados “Post Operatorios” en el momento de entregarselo y emite una receta
médica para que el ciudadano pueda adquirir sus medicamentos en la farmacia
de su eleccidn. Auxiliar de Médico Veterinario.
3.3.1 Asiste al médico veterinario durante la cirugia.




e

3.3 Auxiliar.
3.3.1 Asiste al médico veterinario a la preparacidon de la mascota, durante la
cirugia y observacién post operatoria.

3.4 Auxiliar administrativo.
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3.4.1 Elabora la orden de pago y entrega a recepcionista.

4.0 DEFINICIONES.

Para

la correcta aplicacion de este procedimiento,
siguientes definiciones:
4.1 Esterilizacién: Cirugia que se realiza a perros y gatos para evitar su

reproduccion.

4.2 Cuidados Post-Operatorios: son las indicaciones a seguir para el cuidado de la

salud de las mascotas recién esterilizadas

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita en forma presencial o via telefénica
informaciéon del servicio de esterilizacién de
mascotas.
Recepcionista Atiende al ciudadano via presencial o telefénica
2 brinda informacién del servicio.
Ciudadano Solicita cita para esterilizar a su mascota
3
4 Recepcionista Solicita la informacién del ciudadano y mascota
para generar cita
5 Ciudadano Se presenta con su mascota en la fecha y hora
indicada.
6 Recepciéon Recibe al ciudadano y mascota.
Solicita al ciudadano firmar autorizacién de
esterilizacién.
7 Ciudadano Firma la autorizacion de esterilizacién.
8 Recepcionista Solicita al auxiliar administrativo orden de pago

se consideran
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9 Auxiliar Genera la orden de pago y entrega a

administrativo recepcionista.

10 Recepcionista Entrega orden de pago indicando donde pagar
en cajas del_ayuntamiento o banco designado, V|
hora de entrega de mascota

n Ciudadano Entrega su mascota al Médico Veterinario para
cirugia

12 Ciudadano Recibe orden de pagoy hora para regresar por su
mascota

13 Ciudadano Realiza pago y entrega recibo de pago a
recepcionista.

14 Recepcionista Recibe el comprobante de pago.

15 Médico Recibe a la mascota para exploracién general y

veterinario preparaciéon de la mascota.
Solicita asistencia del auxiliar.
16 Auxiliar Asiste al médico veterinario en todo el proceso
17 Médico Realiza la cirugia, al término de esta, pone a la
veterinario mascota bajo observacién. Auxiliar asiste en todo|
momento.

18 Médico Entrega mascota, receta médica e indica

veterinario cuidados post operatorios.

19 Ciudadano Recibe su mascota, receta médica y cuidados|
post-operatorios.

20 Fin del proceso

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Capitulo VI Art.18 bis Fraccién IlI.

Reglamento para La Proteccién y Bienestar Animal del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo, Art. 4 Fraccidon XIil.

Articulo 91, Fraccién XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del

Estado de Quintana Roo

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo. Capitulo

XXX, Art. 153 fraccién I.
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7.1 Bitacora de registro para atencion.
7.2 EO-ECO-EC-03 Diagrama de Flujo del procedimiento de esterilizacion de

mascotas.
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DIRE’CCléN DE
PROCEDIMIENTO PARA ADOPCION PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-EC-DB-05 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO
Evitar de ambulantaje de caninos para asi disminuir la contaminacién y prevenir

la transmisién de enfermedades a los seres humanos

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a toda la ciudadania en general del municipio de

Benito Juarez con la finalidad de darle una segunda oportunidad de vida a la
mascota, beneficiando asi a la comunidad al adoptar a una mascota.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Recepcionista.
3.1.1 Atiende amablemente, brinda la informacién solicitada, solicita los datos del

ciudadano para la bitdcora y canaliza al ciudadano para el area de adopcién e
iniciar el procedimiento de adopcién.

3.2 Auxiliar de Captura animal
3.2.1 Recibe al ciudadano, muestra las mascotas disponibles para adopcion,
informa de la eleccién de mascota a recepcion. Entrega mascota.

3.3 Médico Veterinario
3.3.1 Da indicaciones de cuidado al nuevo propietario y autoriza la entrega

de la mascota.

4.0 DEFINICIONES.
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las

siguientes definiciones:
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4.1 Atencion para la adopcién: Es un proceso por el cual el prestador de
servicios brinda atencién para que el ciudadano acuda a la direccién para adoptar
una mascota.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 |Ciudadano Asiste a la Direccién de Protecciéon y Bienestar
Animal y solicita informacién sobre el proceso de
adopcion.
2 |Recepcion Atiende al ciudadano y brinda la informacion

solicitada sobre la adopcidn.

3 |Ciudadano Solicita la adopcién de una mascota

4 |Recepcionista Solicita al ciudadano sus datos personales Yy
registra en la bitacora de atencién.

5 |Recepcionista Canaliza al ciudadano con auxiliar de captura

para que vea los ejemplares en adopcién.

6 |Auxiliar de captura |Recibe al ciudadano y muestra las mascotas
disponibles para adopcién.

7 |Ciudadano el ciudadano elige la mascota y solicita la
adopcion.

8 |Auxiliar de captura [Informa al area médica y recepcién de la elecciéon
de mascota y la prepara para entregarla.

9 |Recepcionista Elabora la carta compromiso para la adopcidn y
solicita al ciudadano firmarla.
10 |Ciudadano Firmay entrega la carta compromiso de adopcion

al recepcionista.

N [Médico veterinario [Da indicaciones al ciudadano de cuidados de la
mascota al nuevo propietario.

12 |Recepcionista Recibe la carta compromiso de adopcién firmada
agradece al ciudadano.

13 [Médico Veterinario |Autoriza la entrega de la mascota.

14 |Auxiliar de captura [Entrega a la mascota al nuevo duefio.
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15 |Ciudadano Recibe a su nueva mascota

16 |Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Capitulo VI Art.18 bis Fraccién XIV.

Reglamento para La Proteccién y Bienestar Animal del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, Art. 4 Fraccion XIIl.

Articulo 91, Fraccién XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del
Estado de Quintana Roo

9.0 REGISTROS.
7.1Bitacora de registro para atencion.
7.2 EO-ECO-EC-10 Diagrama de Flujo del procedimiento de adopcién.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION = FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR |ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
o1 o1 Actualizacion 02-febrero-2024
2018-2021 |2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ADOPCION
CODIGO-DF- ECO-EC-DB-05 I EMISION:02-02-2024 REVISION:O1
DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
CIUDADANO RECEPCION AUXILIAR DE CAPTURA MEDICO VETERINARIO
1 INICIO )
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4215 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA DESTINO FINAL PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL
REVISION: O1 CODIGO: P-ECO-EC-DB-06 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO

Dar una muerte humanitaria y sin dolor a la mascota que cuenta con alguna
enfermedad o por edad avanzada en la mascota en beneficio de la comunidad

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Fauna doméstica y/o callejera de la ciudadania
en general del municipio de Benito Judrez que requieran de nuestros servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Recepcionista.
3.1.1 recibe al ciudadano con su mascota y brinda el servicio solicitado. Solicita
sus datos para registro en la bitdcora de atencién. Elabora el recibo de pago del
servicio solicitado, toma el recibo y canaliza a la mascota con el personal
correspondiente, solicita al ciudadano que acompafie a su mascota y al
personal, elabora informe de defuncién de la mascota y entrega cuerpo de la
misma.

3.2 Médico Veterinario.
3.2.1 recibe a la mascota, traslada con cuidado al drea asignada, realiza la
aplicacién del medicamento correspondiente, solicita al ciudadano estar junto
a su mascota mientras hace efecto el medicamento, para entrega del cuerpo.

3.3 Auxiliar.
3.3.1 Asiste al médico veterinario en todo el proceso de destino final.
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3.4 Auxiliar Administrativo
3.4.1 Genera la orden de pago del servicio.

4.0 DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

1.1 4.1 Destino Final: Dormir a la mascota.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Acude a la direccién con su mascota para solicitar
el servicio de destino final.
2 Recepcionista Recibe al ciudadano y su mascota. Brinda la

informacién del servicio de destino final.

3 Ciudadano Proporciona sus datos personales y de su
mascota

4 Recepcionista Registra los datos en bitacora de atencién y avisa
al médico veterinario.

5 Médico Veterinario [Recibe a la mascota para valoracién médica y
sustentar el destino final. Solita asistencia del
auxiliar.

6 Auxiliar Asiste al médico veterinario durante todo el
proceso.

7 Médico veterinario |Autoriza el destino final y avisa a recepcionista.

8 Recepcionista Solicita la orden de pago al auxiliar
administrativo.

9 Auxiliar Elabora la orden de pago y entrega al

administrativo recepcionista.
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10 Recepcionista Solicita al ciudadano realizar pago en cajas del
ayuntamiento o banco designhado.

1 Ciudadano Realiza el pago y presenta recibo de pago para
destino final.

12 Recepcion Toma el recibo y avisa al médico veterinario y
solicita al ciudadano acompafnar al personal
médico con su mascota.

13 Médico veterinario [Elabora dictamen médico y autorizaciéon de
eutanasia.

14 Médico veterinario [Solicita al ciudadano firmar autorizacion de
eutanasia y mantenerse junto a su mascota
mientras el medicamento hace efecto.

15 Ciudadano Firma la autorizaciéon de eutanasia y permanece
junto a su mascota.

16 Médico veterinario |Informa al ciudadano que el medicamento ha
hecho efecto y entrega la mascota.

17 Ciudadano Recibe el cuerpo de su mascota.

18 Fin del

procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del

Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo Capitulo VI Art.18 bis Fraccién lll.

Reglamento para La Proteccién y Bienestar Animal del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo, Art. 4 Fraccién XIll.

Articulo 91, Fracciéon XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Del Estado de Quintana Roo

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo. Capitulo

XXX, Art. 153 fraccion i

7.0 REGISTROS.
7.1Bitacora de registro para atencion.
7.2 EO-ECO-EC-06 Diagrama de Flujo del procedimiento de destino final
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DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL.
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO PARA EL PERMISO COORDINACIGN DE
AMBIENTAL DE OPERACION INSPECCION Y VIGILANCIA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-EDU-EC-CI-01 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBIJETIVO

Regular las condiciones ambientales y el estricto cumplimiento de las Normas
Oficiales Mexicanas en materia ambiental, relacionadas con el funcionamiento de los
establecimientos comerciales y/o de servicios o del proyecto de que se trate, con
respecto al control de las emisiones de contaminantes en la atmésfera, agua o suelo
de competencia municipal, asi como el control de las emisiones de energia térmica,
luminica, ruido y olores.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los establecimientos comerciales y/o de
servicios o proyectos ubicados en el municipio de Benito Judrez, que puedan generar
emisiones de contaminantes a la atmésfera, agua o suelo, asi como las emisiones de
energia térmica, luminica, ruido y olores.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccion General de Ecologia
3.1.1. Autoriza el permiso ambiental de operacion

3.1.2. Firma el dictamen improcedente.
3.2 Coordinacion de Inspeccién y Vigilancia

3.21. Coordina y realiza las visitas de inspeccién relacionadas al permiso
ambiental de operacion.

3.2.2. Realiza las visitas de verificacién para constatar que se cumpla con la
normatividad en la materia.
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3.2.3 Ejecuta los actos y 6rdenes de clausura.

3.2.4.lmpone cuando asi lo amerite, medidas técnicas correctivas de
urgente aplicacion y seguridad de acuerdo a lo que establece la normatividad
aplicable.

33. Jefatura de Area de Permisos de Operacién Ambiental

3.3.1. Coordinay supervisa el area y personal a cargo del permiso ambiental
de operacion.

3.3.2. Mantiene el estricto control de la confidencialidad de los expedientes
de del permiso ambiental de operacion.

3.3.3. Supervisa y evalla los permisos ambientales de operacién ingresados
3.4 Técnico

3.4.. Dictamina si es procedente la elaboracién del permiso ambiental de
operacion.

3.4.2 Supervisar la actualizacion de las condicionantes incluidas en los
permisos.

3.5 Auxiliar
3.5.1 Evalua y elabora los permisos de operacién
3.5.2 Auxiliar en la atencién al publico

3.5.3 Elabora pases de caja del permiso ambiental de operacién para
posteriormente ser subido a la plataforma

4.0 DEFINICIONES

4.1 Permiso Ambiental de Operacién:

Autorizacién emitida por la Direccion General de Ecologia para los establecimientos
comerciales y/o de servicios que con motivo de sus actividades puedan producir
contaminacién atmosférica por la emisién de gases o particulas sélidas o liquidas a la
atmadsfera; que generen o puedan generar contaminacion por vibraciones y emisiones de
energia térmica, luminica, ruido y olores; que puedan producir contaminacién del agua
por las descargas de sus aguas residuales y/o contaminacion del suelo por la cantidad de
residuos sélidos que generen.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.

Contribuyente

Ingresa documentacion

Jefatura de area de
permisos de operacion
ambiental

Recibe expediente y verifica si esta
completa y legible la documentacién y
turna a técnico.

Técnico

Notifica a contribuyente requisitos
faltantes.

Recibe expediente turnado por el jefe de
permiso ambiental de operacién y
verifica si procede o no el giro comercial,
en caso de que no aplique, se turna a
auxiliar para la elaboracién del dictamen
improcedente.

Turna informacion de expediente
procedente a coordinador de para
solicitar visita de inspeccién y vigilancia

Auxiliar

Elabora oficio de improcedencia y turna
a coordinador de inspeccién y vigilancia.

Coordinacion de
Inspeccion y Vigilancia

Recibe informacién del expediente para
realizar visita de inspeccion vy
verificacion de la normatividad vigente
en el establecimiento.

Turna a jefe del drea de permisos de
operacion para continuar con el tramite.
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6. | Jefatura de area de Califica el monto a pagar de acuerdo al
permisos de operacion | tabular de la Ley de hacienda del
ambiental Municipio de Benito Juarez vigente.

7. | Auxiliar Recibe expediente para la elaboraciéon

del pase de caja.

8. | Contribuyente Recibe pase de caja y realiza el pago de

derechos correspondiente.

9. | Auxiliar Recibe boleta de pago y sella de

recibido.
Turna recibo de pago al jefe del area de
permisos de operacion.

10. | Jefatura de area de Realiza el permiso ambiental de
permisos de operacion operacion y asigna vigencia.
ambiental Turna expediente a la directora General

de Ecologia.

1. | Direccién general de Autoriza dictamen de improcedente del
ecologia permiso de operaciéon y el permiso

ambiental de operacion

12. | Contribuyente Recibe permiso ambiental de operacién

o dictamen improcedente.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

6.2.Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
6.3.Cddigo fiscal Municipal del estado de Quintana Roo.

6.4.Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.5.Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6.Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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6.7.Reglamento de Accidn Climatica y Proteccion Ambiental del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
6.8 Manual de Organizacion de la Direccidon General de Ecologia MO-ECO-EC-01

7.0 REGISTROS
7.1 Formato Unico DGE-FT-03
7.2 Formato Unico del Sistema Integral de Tramites Electrénicos (SITE)

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < : % FECHA DE
ANTERIOR | AcTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , v, a1 17ACION

o1 £ " ACTUALIZACION 02-febrero-2024

2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Para el Permiso Ambiental de Operacién
CODIGO:DF-TR-EDU-EC-CI-01 J EMISION:02-02-2024 REVISION:01
COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
JEFE DEL AREA DE COORDINADOR DE DIRECTOR GENE:
CONTRIBUYENTE PERMISOS DE TECNICO AUXILIAR INSPECOON Y DE Ecomm
OPERACION VIGILANCIA
Notifica
reguisitos
Se ingresa la € i
informacion
no
Elabora dictamen =prisens el
Pide improcedenc > dictamen de
= “| improcedente
= Completay
- legible
Se soiicita
visita de
. inspeccion y
" Evalua verificacion de
solicitud la
para ver si normatividad
procede ) aplicable.
Califica e! monto z
a pagar de
acuerdo al
tabulador
Elabora pase de
‘ o coio
Recibe pase de Se entrega
caja y paga en pase de caja
ingresos <
Recibe del Autoriza:
interesado -Permiso
comprobante de -Dictamen
pago improceden
te
Se elabora <
permiso
Recibe permiso o
dictamen
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA NOmECCIOn D
CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL EVALUACION AMBIENTAL

DE PROYECTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-01 EMISION: 02-febrero-2024

' 4

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
7: /
Biol. Socorro del Lic. Tania Lic. Nahielli Lic. Barbara
Jesus Casanova Estefania Margarita Orozco Jackeline
Buytimea Fernandez Lozano Iturralde Ortiz
Moreno
Directora de Secretaria Directora General
Normatividad y Directora General Municipal de del Instituto
Evaluacion de Ecologia Ecologiay unicipal de
Ambiental Desarrollo Desarrollo
Urbano Administrativo e

Innovacién
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA NORMATIVIDAD Y

CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL | £vAL UACIGN AMBIENTAL
DE PROYECTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-O1 EMISION: 02-febrero-2024

1 OBIJETIVO
Informar a los promoventes la compatibilidad entre los usos de suelo, lineamientos y

criterios ecolégicos aplicables a un proyecto, actividad u obra determinada que se
pretende desarrollar en el territorio municipal, de acuerdo con lo establecido en el
Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a cualquier persona fisica o moral que pretenda
realizar obras o actividades en el territorio municipal, esto a efecto de dar certidumbre
a la inversién.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Ecologia
3.1 Revisay asigna la correspondencia a las areas adscritas.
3.2 Autorizay firma los oficios de respuesta de las solicitudes.

3.2 Direccion de Normatividad y Evaluacion Ambiental
321  Analizasi procede o no la Constancia de Factibilidad Ambiental de Proyectos.
3.22 Rubrica los oficios de respuesta de las Constancias de Factibilidad Ambiental.
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3.3 Asistente Administrativo
3.3.1 Recibe los folios para su registro en |la base de datos del SICOT y turna al jefe
del Departamento de Evaluacion.
332 Da aviso via telefénica a los solicitantes sobre su tramite.
2355 Entrega las 6rdenes de pago y los oficios de respuesta a los solicitantes.
334 Integra los expedientes y archiva las solicitudes.

3.4 Jefatura del Departamento de Evaluacién
3.41 Revisa y da el visto bueno de los documentos integrados en las solicitudes a
ingresar.
3.4.2 Analiza y elabora los oficios de respuesta de las Constancias de Factibilidad
Ambiental, asi como las érdenes de pago.

3.5 Recepcionista
3.5.1 Recepciona las solicitudes asignandole nimeros de folio.
352 Turna la correspondencia al director general y a las areas adscritas de la
Direccién.

4  DEFINICIONES

4. Criterios ecolégicos: Los lineamientos establecidos en el POEL destinados a
prevenir, mitigar, preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y proteger el
ambiente.
42 Constancia de Factibilidad Ambiental: Documento técnico mediante el cual
la Direcciéon emite un dictamen en el que se determina la compatibilidad entre los
usos de suelo, lineamientos y criterios ecolégicos aplicables a un proyecto,
actividad u obra determinada que se pretende desarrollar en el territorio municipal,
de acuerdo con lo establecido en el Programa de Ordenamiento Ecolégico Local
del Municipio de Benito Juarez.

43 OPERGOB: Sistema de administraciéon gubernamental

4.4 POEL: El Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.

45 RACPAM: Reglamento de Accion Climatica y Proteccién Ambiental del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

4.6 SICOT: Sistema de Control de Tramites.

477 UGA: Unidad de Gestion Ambiental.

48 WGS84: Datum utilizado como referencia para las posiciones y vectores GPS.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Acude a la Direccion General de Ecologia a solicitar
informacién y requisitos, e integra la documentacion
1 Interesado i . . .
para ingresar su solicitud de Constancia de
Factibilidad Ambiental de Proyecto.
Recepciona el tramite y turna al evaluador ambiental
2 Recepcionista la solicitud y los documentos anexos al mismo, para
qgue emitan su visto bueno.
Jefatura del Revisa que el formato de solicitud DGE-FT-01 y los
3 Departamento de documentos anexos estén completos y legibles para
Evaluacion ser ingresados.
Dado el visto bueno, Recepciona la solicitud
. asignandole un numero de folio al tramite y
& Recepcionista ; :
turnando posteriormente la correspondencia a la
Direccién General.
Direccién General de | Revisa la correspondencia y la asigna a las
5 . . . < . .
Ecologia Direcciones de Areas adscritas a esta dependencia.
" Recibe la correspondencia ya asignada y lo turna al
6 Recepcionista . .p. y g Y
area de Normatividad.
Direccién de
7 Normatividad y Recibe los folios de correspondencia, los revisa y
Evaluaciéon asigna al jefe del Departamento de Evaluacion.
Ambiental
. Registra en el SICOT los folios ingresados y hace
Asistente . .
8 - ; entrega de los mismos al jefe del Departamento de
administrativo i : )
Normatividad al que le fue asignado cada folio.
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Recibe el folio y hace el anilisis técnico para
determinar si procede la emisién de la Constancia de
Factibilidad Ambiental de Proyectos.

Jefe del
9 Departamento de . -
E P 5z En caso de no ser factible elabora el oficio de
valuacion ; ; : i
improcedencia, y de ser factible elabora el oficio de
Constancia de Factibilidad Ambiental y la orden de
pago es cargada al Sistema OPERGOB, mismos que
son turnados al director de Normatividad.
Direccién de
10 Normatividad y Recibe los oficios de respuesta, revisa para dar el visto
Evaluacion bueno y rubrica.
Ambiental
. Recibe los oficios de respuesta para actualizar el
Asistente .. .
n .. . status del tramite en el SICOT y los pasa a firma en la
administrativo : x
Direccién General.
12 Direccion General de | Revisa, aprueba y firma los oficios de respuesta del
Ecologia tramite solicitado.
. Recibe nuevamente los oficios ya firmados y da aviso
Asistente . .
13 - . al interesado para que pase a las oficinas de esta
Administrativo : -
dependencia por la respuesta de su tramite.
Recibe el oficio de negativa en caso de ser
improcedente su solicitud.
14 | Interesado En caso de ser procedente, recibe |la orden de pagoy

pasa a las cajas de tesoreria municipal a realizar su
pago correspondiente, regresando nuevamente a la
Direccion General a entregar el comprobante de

pago.
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15 Asistente Recibe el comprobante de pago y hace entrega del
administrativo oficio de la Constancia de Factibilidad Ambiental.

Recoge el oficio de respuesta de la Constancia de

'| -y _eps - . ibi
6 | Interesado Factibilidad Ambiental y firma los acuses de recibido.

Fin de

7 Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.1 Reglamento de Accidén Climética y Proteccién Ambiental del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 Ley General de Equilibrio Ecolégico y Protecciéon del Ambiente.
6.3 Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del Ambiente del Estado de

Quintana Roo.
6.4Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de solicitud y requisitos DGE-FT-01 para el tramite de Constancia de
Factibilidad Ambiental de Proyectos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razdén de la dltima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizacion
0] 0]
Actualizacién 02-febrero-2024
2018-2021| 2021-2024
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL DE PROYECTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:DF-TR-ECO-EC-EA-01 EMISION:02-02-2024 REVISION:01
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL
INTERESADO RECEPCION SEFE DEL DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE o DIRECTOR DE AREA
EVALUACION ADMINISTRATIVO
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA NORMATIVIDAD Y
CONSTANCIA DE POTENCIAL DE EVALUACION AMBIENTAL
DESARROLLO DE PREDIOS
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-02 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO
Informar a los promoventes los parametros, restricciones y criterios ecolégicos

aplicables a un predio determinado, asi como las actividades productivas compatibles
e incompatibles para ser considerados en la planeacién de cualquier proyecto,
conforme a lo establecido en el Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a cualquier persona fisica o moral que pretenda
realizar obras o actividades en el territorio municipal, esto a efecto de dar certidumbre

a la inversion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Ecologia
3.11 Revisay asigna la correspondencia a las areas adscritas.
3.1.2 Autoriza y firma los oficios de respuesta de las solicitudes.

3.2 Direccién de Normatividad y Evaluacién Ambiental
3.21 Analiza si procede o no la Constancia de Potencial de Desarrollo de

Predios.
3.22 Rubrica los oficios de respuesta de las Constancias de Potencial de

Desarrollo de Predios.
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3.3 Asistente Administrativo de la Direccién de Normatividad y Evaluacidn
Ambiental
3.31 Recibe los folios para su registro en la base de datos del SICOT y turna
al jefe del Departamento de Evaluacién.
3.3.2 Da aviso via telefénica a los solicitantes sobre su tramite.
3.3.3 Entregalas érdenes de pagoy los oficios de respuesta a los solicitantes.
3.3.4 Integra los expedientes y archiva las solicitudes.

3.4 Jefatura del Departamento de Evaluacién
3.4.]1 Revisa y da el visto bueno de los documentos integrados en las
solicitudes a ingresar.
3.42 Analiza y elabora los oficios de respuesta de las Constancias de
Potencial de Desarrollo de Predios, asi como las érdenes de pago.

3.5 Recepcionista de la Direccién General
3.51 Recepciona las solicitudes asignandole nimeros de folio.
3.52 Turna la correspondencia al director general y a las areas adscritas de
la Direccioén.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Criterios ecolégicos
Los lineamientos establecidos en el POEL destinados a prevenir, mitigar, preservar

y restaurar el equilibrio ecolégico y proteger el ambiente.

4.2 Constancia de Potencial de Desarrollo de Predios

Documento técnico mediante el cual la Direccién General sefiala los parametros,
restricciones y criterios ecolégicos aplicables a un predio determinado, asi como
las actividades productivas compatibles e incompatibles para ser considerados en
la planeacién de cualquier proyecto o actividad en el municipio, conforme a lo
establecido en el Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de
Benito Juarez.
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4.3 OPERGOB
Sistema de administraciéon gubernamental

4.4POEL
El Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez.

4.5RACPAM
Reglamento de Accién Climatica y Protecciéon Ambiental del Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo

4.6SICOT
Sistema de Control de Tramites.

4.7UGA
Unidad de Gestién Ambiental.

4.8WGS84
Datum utilizado como referencia para las posiciones y vectores GPS.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Acude a la Direccién General de Ecologia a solicitar
informacién y requisitos, e integra la documentacion
para ingresar su solicitud de Constancia de Potencial
de Desarrollo de Predios.

1 Interesado

Recepciona el tramite y turna al evaluador ambiental
2 Recepcionista la solicitud y los documentos anexos al mismo, para
que emitan su visto bueno.

Jefatura del Revisa que el formato de solicitud DGE-FT-01 y los
3 Departamento de documentos anexos estén completos y legibles para
Evaluacion ser ingresados.
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Recepcionista

Dado el visto bueno, Recepciona la solicitud
asignandole un numero de folio al tramite y
turnando posteriormente la correspondencia a la
Direccion General.

Direccion General

Revisa l|la correspondencia y la asigna a las
Direcciones de Areas adscritas a esta dependencia.

Recepcionista

Recibe la correspondencia ya asignada y lo turna al
area de Normatividad.

Direccién de
Normatividad y
Evaluacion
Ambiental

Recibe los folios de correspondencia, los revisa y
asigna al jefe del Departamento de Normatividad.

Asistente de la
Direccién de
Normatividad y
Evaluacién
Ambiental

Registra en el SICOT los folios ingresados y hace
entrega de los mismos al jefe del Departamento de
Normatividad al que le fue asignado cada folio.

Jefatura del
Departamento de
Normatividad

Recibe el folio y hace el analisis técnico para
determinar si procede la emisidon de la Constancia de
Potencial de Desarrollo de Predios.

En caso de no ser factible elabora el oficio de
improcedencia, y de ser factible elabora el oficio de
Constancia de Factibilidad Ambiental y la orden de
pago es cargada al Sistema OPERGOB, mismos que
son turnados al director de Normatividad.
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Direccion de

10 Normatividad y Recibe los oficios de respuesta, revisa para dar el visto
Evaluacion bueno y rubrica.
Ambiental
Asistente de la
Direccién de Recibe los oficios de respuesta para actualizar el
n Normatividad y status del tramite en el SICOT y los pasa a firma en la
Evaluacién Direccién General.
Ambiental
2 Direccién General Re’v15-3, apr.ut-:-ba y firma los oficios de respuesta del
tramite solicitado.
Asistente de la
Direccién de Recibe nuevamente los oficios ya firmados y da aviso
13 Normatividad y al interesado para que pase a las oficinas de esta
Evaluacién dependencia por la respuesta de su tramite.
Ambiental
Recibe el oficio de negativa en caso de ser
improcedente su solicitud.
14 Interesado

En caso de ser procedente, recibe la orden de pagoy
pasa a las cajas de tesoreria municipal a realizar su
pago correspondiente, regresando nuevamente a la
Direccién General a entregar el comprobante de

pago.
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Asistente de la
Direccion de Recibe el comprobante de pago y hace entrega del
15 Normatividad y oficio de la Constancia de Potencial de Desarrollo de
Evaluacién Predios.
Ambiental
Recoge el oficio de respuesta de la Constancia de
16 | Interesado Potencial de Desarrollo de Predios y firma los acuses
de recibido.
17 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Accién Climatica y Proteccién Ambiental del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Ley General de Equilibrio Ecolégico y Protecciéon del Ambiente.

6.3Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del Ambiente del Estado de

Quintana Roo.

6.4Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Judrez,

Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud y requisitos DGE-FT-01 para el tramite de Constancia de
Potencial de Desarrollo de Predios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

2018-2021| 2021-2024

Revision Revision Razon de la ultima modificacién Fecha de
anterior actual Actualizacion
01 0]

Actualizacién

02-febrero-2024
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONSTANCIA DE POTENCIAL DE PREDIO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL DE PROYECTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:DF-TR-ECO-EC- EA-02 EMISION:02-02-2024

REVISION:01

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL

INTERESADO RECEPCION DIRECCION GENERAL
ALSE DEL ASISTENTE DE
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4.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA DE NORMATIVIDAD Y
OBRA CIVIL Y ACTIVIDADES EVALUACION AMBIENTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-03 EMISION: 02-febrero-2024
1. OBIETIVO

Regular y establecer las condicionantes, medidas de mitigacién y compensacién
ambiental que corresponda en las actividades y/o etapas de un proyecto, como son la
limpieza y preparacién de las dreas de desplante y la construccién de obra civil.

la remocidn parcial o total de la vegetacién que se localice en las dreas de desplante
de las obras o actividades de un proyecto, a fin de proteger, restaurar y/o preservar el

equilibrio ecolégico.

2. ALCANCE
Todos los proyectos o actividades publicas o privadas que se pretendan desarrollar en el

territorio municipal, independientemente de permisos federales y/o estatales en la
materia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Ecologia
3.1 Revisay asigna la correspondencia a las areas adscritas.
3.1.2 Autoriza y firma los oficios de respuesta de las solicitudes.

3.2 Direccién de Normatividad y Evaluacién Ambiental
3.21 Analiza si procede o no los Permisos de Chapeo y Desmonte.
3.22 Rubrica los oficios de respuesta de los Permisos de Chapeo y

Desmonte.
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3.3 Asistente de la Direccién de Normatividad y Evaluacién Ambiental
331 Recibe los folios para su registro en la base de datos del SICOT y
turna a los evaluadores.
3.3.2 Da aviso via telefénica a los solicitantes sobre su tramite.
333 Entrega las ordenes de pago y los oficios de respuesta a los
solicitantes.
3.3.4 Integra los expedientes y archiva las solicitudes.

3.4 Jefatura del Departamento de Normatividad
3.41 Revisa y da el visto bueno de los documentos integrados en las
solicitudes a ingresar.
3.4.2 Analizay elabora los oficios de respuesta de la Anuencia Ambiental
de Obra Civil y Actividades, asi como las érdenes de pago.

3.5 Direccion de Manejo de Recursos Naturales
3.51 Realiza las visitas técnicas de campo para determinar las
condiciones de los predios en los que se solicita en la Anuencia
Ambiental.
3.52 Elabora las fichas técnicas en las que se establece los recursos
naturales susceptibles de rescate (plantas, sustrato orgdnico y
triturado vegetal).

3.6 Recepcionista de la Direccién General
3.6.1 Recepciona las solicitudes asignandole nimeros de folio.
3.6.2 Turna la correspondencia al director general y a las dreas adscritas
de la Direccioén.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Area verde
Espacio libre de construcciéon dentro de zonas urbanas y su periferia, publicas o
privadas, provistas de vegetacion nativa y edificaciones menores complementarias,
reservado la infiltracion y recarga de aguas pluviales al subsuelo, favorecer la
interaccion social e intergeneracional y el reconocimiento de la biodiversidad.
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42 Cubierta vegetal _
Vegetacién de diferentes estratos, arraigados al suelo natural de cualquier predio

ubicado dentro de alguno de los centros de poblacién del Municipio.

43 Terreno Forestal
El que esta cubierto por vegetacion forestal y produce bienes y servicios forestales,

en términos de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

4.40PERGOB
Sistema de administracién gubernamental

45POEL
El Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez.

4.6 RACPAM
Reglamento de Accién Climatica y Proteccién Ambiental del Municipio de Benito

Juarez

4.7SICOT
Sistema de Control de Tramites.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Acude a la Direccién General de Ecologia a solicitar
informacidén y requisitos, e integra la documentacion
para ingresar su solicitud de Anuencia Ambiental de
Obra Civil y Actividades.

1 Interesado

Recepciona el tramite y turna al evaluador ambiental
2 Recepcionista la solicitud y los documentos anexos al mismo, para
que emitan su visto bueno.

Jefatura del Revisa el formato de solicitud DGE-FT-01 y que los
3 Departamento de documentos anexos estén completos y legibles para
Evaluacion ser ingresados.
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Una vez dado el visto bueno del evaluador,
recepciona la solicitud asignandole un ndmero de

4 Recepcionista . _— X
P folio al tramite y turnando posteriormente la
correspondencia a la Direccion General.
. .. Revi rr n i i
5 Difeccion Ceriaral evisa la co 'espo denc.la y la asigna a -Ias
Direcciones de Areas adscritas a esta dependencia.
— Recibe la correspondencia ya asign o turna al
6 Recepcionista . ; .p. y ghaday |
area de Normatividad.
Direccién de
" Normatividad y Recibe los folios de correspondencia, los revisa y
Evaluacién asigna al jefe del Departamento de Evaluacién.
Ambiental
Asistente de la
Direccién de Registra en el SICOT los folios ingresados y hace
8 Normatividad y entrega de los mismos al jefe del Departamento de
Evaluacién Evaluacion.
Ambiental
Recibe el folio y hace el analisis técnico para
determinar si procede la emisién de la Anuencia
Ambiental de Obra Civil y Actividades.
Jefatura del
9 Departamento de
Evaluacioén . .
En caso de ser improcedente elabora el oficio de
negativa, y de ser procedente se manda a visita de
verificacion.
Asistente de la
Direccion de Recibe el folio de solicitud para elaborar la papeleta y
10 Normatividad y mandar a visita de verificacion en el area de recursos
Evaluacioén naturales.

Ambiental
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Direccion de Manejo

Recibe el folio, realiza la visita de verificacién al predio
para determinar las condiciones naturales del mismo

n ! . .

de Recurses y emite la ficha técnica en la que establecen los

Natu|rales :

recursos naturales que susceptibles de rescate.

Asistente de la

e reccuo.n.de Recibe el folio y la ficha técnica para actualizar los
12 Normatividad y F

. . datos en el SICOT y lo turna al evaluador ambiental.

Evaluacioén

Ambiental

defatura ael Recibe folio con ficha técnica y elabora el permiso y
13 Departamento de -

s captura la orden de pago en el Sistema OPERGOB.

Evaluacion

Direccion de Recibe los oficios de respuesta, revisa para dar el visto

Normatividad y bueno y rubrica.
14 | Evaluacién

Ambiental

Asistente de la

Direccién de Recibe los oficios de respuesta para actualizar el
15 | Normatividad y status del tramite en el SICOT y los pasa a firma en la

Evaluacion Direccién General.

Ambiental
16 Direccién General RgVIga, apr.ugba y firma los oficios de respuesta del

tramite solicitado.

Asistente de la

Direccién de Recibe nuevamente los oficios ya firmados y da aviso
17 | Normatividad y al interesado para que pase a las oficinas de esta

Evaluacion dependencia por la respuesta de su tramite.

Ambiental
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Recibe el oficio de negativa en caso de ser
improcedente su solicitud.

En caso de ser procedente, recibe la orden de pagoy
18 | Interesado pasa a las cajas de tesoreria municipal a realizar su
pago correspondiente, regresando nuevamente a la
Direccién General a entregar el comprobante de

pago.
Asistente de |la
Direccién de Recibe el comprobante de pago y hace entrega del
19 | Normatividad y oficio de la Anuencia Ambiental de Obra Civil y
Evaluacion Actividades.

Ambiental

Recoge el oficio de respuesta de la Anuencia

20 | Interesado Ambiental y firma los acuses de recibido.

Fin de

2] Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.1 Reglamento de Accién Climatica y Proteccién Ambiental del Municipio de
Benito Juarez.

6.2 Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Ambiente.

6.3 Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del Ambiente del Estado de
Quintana Roo.

6.4 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1Formato de solicitud y requisitos DGE-FT-01 para el tramite Anuencia Ambiental
de Obra Civil y Actividades.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA ANUENCIA MABIENTAL DE OBRA

CIVIL Y ACTIVIDADES

CODIGO:DF-TR-ECO-EC-EA-03

EMISION:02-02-2024 |

REVISION:01 [
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 4.4.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO SOLICITUD PARA MANEJO DE RECURSOS
PERMISO DE PODA, TRANSPLANTE O NATURALES
DERRIBO DE ARBOLADO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-RN-01 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO
Realizar un documento que acredite la afectacién que ocasione un arbol o palmera en
bienes inmuebles en propiedad de particulares o del municipio y determinar si este
pone en riesgo la integridad fisica o el patrimonio de los y las solicitantes o por
cualquiera de los casos establecidos en la Ley de Conservacién, Mantenimiento,
Proteccién y Desarrollo del Arbolado Urbano del Estado de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento lo podra solicitar cualquier ciudadano dentro de la zona que
comprende el Municipio de Benito Judrez, con la finalidad de que obtenga una
valoracién o un documento que acredite y manifieste afectaciones y/o dafios.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Ecologia
311 Recibe, revisa y autoriza los dictdmenes de afectacién, asi como las

oérdenes de pago.

3.2 Direccion de Manejo de Recursos Naturales
3.21 Verifica que la documentacién recibida esté completa.
3.22 Determina si procede o no las solicitudes.
3.2.3 Recibe y rubrica las érdenes de pago de los dictdmenes de afectacion.
3.3 Asistente Administrativo
3.3.1 Recibe érdenes de pago y los dictdmenes de afectacion para turnarlo
a firma de autorizacion.
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3.3.3 Recibe los dictamenes de afectacion ya entregados y archiva en la
carpeta de minutario.

3.4 Jefatura del Departamento de Reforestaciéon y Suelos

3.41 Revision de documentacion e ingreso de las solicitudes al Excel
denominado Base de Datos de Derribo, Poda, Trasplante y Dictamen
de Afectacion.

3.42 Determinar la resolucion del dictamen de afectacién con la
informacidén descrita en el acta de verificacion.

3.43 Generar la orden de pago para el Dictamen de Afectacion.

3.5 Técnico
3.51 Proporciona requisitos, brinda informacién y recibe solicitudes.
3.5.2 Realiza visita técnico- forestal y llena el Acta de Supervisién Técnico-
Ambiental correspondiente.
3.53 Realizar los oficios correspondientes para los dictamenes de
afectacion.
3.5.4 Entrega del oficio del Dictamen de Afectacién.

4.0DEFINICIONES
4.2 Derribo

Accidén de extraer o eliminar un arbol en su totalidad, a través de medios fisicos
0 mecanicos.

4.3 Poda

Eliminacion selectiva o lo que determine el técnico previa visita del follaje de un
arbol, para proporcionar un adecuado desarrollo del mismo, con un propésito
estético o para eliminar plagas.

4.4 Reforestacion

Reposicion o establecimiento de especies de flora en terrenos o espacios donde
anteriormente existié cubierta vegetal.
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Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Interesado

Acude a la Direccién General de Ecologia
para solicitar los requisitos para obtener
el Dictamen de Afectacion de Arbolado
Urbano. Posteriormente, presenta toda la
documentacién y el formato DGE-FT-02,
debidamente llenado y firmado.

Recepcionista

Notifica a la Jefatura del Departamento
de Reforestacion y Suelos para atender al
solicitante.

Técnico

Atiende al ciudadano, cotejando Ia
documentacién de acuerdo al tramite a
solicitar, brinda informacién y lo orienta
para el seguimiento del tramite.

Jefatura del
Departamento de
Reforestacién y Suelos

Verifica que estén completos y correctos
y da visto buen para que sean
recepcionados e inicie el tramite.
Posteriormente anexa la solicitud a la
Base de Datos.

Técnico

Realiza la visita al arbol y levanta el Acta
de Supervisién Técnico- Ambiental de la
verificacién correspondiente.

Realiza el documento resultante para su
revision y obtener el visto bueno de la
Jefatura del Departamento de
Reforestacién y Suelos.

Jefatura del
Departamento de
Reforestacion y Suelos

Determinar la resolucién del oficio de
Dictamen de Afectacion con |la
informaciéon descrita en el acta de
verificacion.

Si no procede se emiten observaciones.

Jefatura del
Departamento de
Reforestacion y Suelos

Realiza 6rdenes de pago mediante el
sistema OPERGOB, hace entrega de los
anteriores y del dictamen de afectaciéon
ya elaborados a la Direccion de Manejo de
Recursos Naturales.
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Direcciéon de Manejo

Coteja que la documentacion este
completa y rubrica los oficios de
dictamen de afectacion con la orden de

& de Recursos Naturales | P29° GarrEs padiente.

Entrega al asistente administrativo para
firma de autorizacion.
I T— Recibe los oficios de dictamen .c’ie

9 .. . afectaciéon y lo turna a la Direccion

Administrativo "
General para autorizacion.
: - Recibe, revisa, firma y sella autorizando
Direccion General de z S
10 . las 6érdenes de pago y los dictamenes de
Ecologia i
afectacion.
Recibe Ordenes de Pago del Dictamen de
Jefatura de Afectacion.
n Departamento de
Reforestacién y Suelos | Notifica al ciudadano para el seguimiento
del tramite.
Recibe la orden de pago y acude a la caja

12 Interesado de la Direccién de Ingresos a realizar el
pago.

13 Interesado Entrega comprobante de pago al Técnico.
Recibe el comprobante de pago y

14 Técnico entrega el Dictamen de Afectaciéon al
interesado.

Recibe el dictamen de afectacion,
firmandolo de recibido para evidencia de

15 Interesado . .
la fecha de entrega y vigencia del
documento.

16 Técnico Recibe el dictamen con fecha de entrega
y entrega las copias para que el asistente
administrativo los archive.

17 Asistente Recibe la copia de los dictdimenes de

Administrativo afectacion, mismos que archiva en la
carpeta de Minutarios 2023.
18 Fin de Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Accién Climatica y Proteccion Ambiental del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interno de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.

6.2 Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente.

6.3 Ley de Equilibrio Ecolégicoy la Protecciéon del Ambiente del Estado de Quintana

Roo.

6.4 Ley de Conservacién, Mantenimiento, Protecciéon y Desarrollo del Arbolado

Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, del Estado de Quintana Roo

6.6. MO-EDU-ED-EC-001 Manual de Procedimientos de la Direccién General de

Ecologia.

6.7 OPERGOB- Sistema de Administracion Gubernamental.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud

7.2 Control de permisos

7.3  Acta de Supervisiéon Técnico- Ambiental.

7.4 Orden de Pago.

7.5 Dictamen de Afectacién de Arbolado Urbano.
7.6 Carpeta de Minutario.

7.7 Formato para la Donacién de Plantas.

7.8 Recibo de Pago Oficial.

79 Carpeta de Documentos Emitidos.

8.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revisidn Revision Razén de la dltima modificacion Fecha de
Anterior Actual Actualizacion
01 0] Actualizacion 02-febrero-2024

2018-2021 2021-2024




S

e

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s nw s e

CODIGO MP-ECO-EC-01
FES:S/T g\i 02/FEBRERO/2024
VERSION: ol
PAGINA: 170 DE 181

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL DICTAMEN DE AFECTACION PARA EL PERMISO DE PODA,

TRASPLANTE O DERRIBO DE ARBOLADO URBANO

T

Si

v

Realiza 1a wisita

Establece Vo
Bo.

de verificacion y
emite
documento para

wisto bueno

Realiza el

4

dictamen de
afectacion
correspondie

nte

saliza
orden de
pago

CODIGO:DF-TR-ECO-EC- EA-RN-01 H EMISION: 02-02-2024 REVISION:01
DIRECCION DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES
JEFATURA DEL 5
) ] DEPARTAMENTO e ASISTENTE
INTERESADO RECEPCION TECNICO DE | RECURSOS ADMINISTRATIV
REFORESTACION Y NATURALES o
SUELOS
INICIO
Solicita
informacion y _
requisitos, Coteja '34 ] _ _
posteriorment Notfica a Ia documentacion Revisa solicitud y
e presenta la Jefatura del brinda. ~a| documentacion
documentacio Departamento |~™|  informacion y
n y el formato de Reforestacion _ orienta al v
DGE-FT-02 y Suelos para cuudadgnq para el
lenado y ;t‘ender dal framite T Comple
firmado. interesado by 9

v

v

Recibe, revisa y

da Vo. Bo. al =i
Dictamen y Orden am%r!zacxgp ala
ireccion
de;ﬁac?: : ede General 'de
Negativa Ecologia

Tuma a firma de

Pagina 1de 2




CcODIGO
FECHA DE
MUNICIPIO DE EMISION:

& 2 BENITO JUARE ,
=== QUINTANA ROO s s ae s osmmonsr VERSION:
PAGINA:

MP-ECO-EC-O1
02/FEBRERO/2024
o1
171 DE 181

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL DICTAMEN DE AFECTACION PARA EL PERMISO DE PODA,
TRASPLANTE O DERRIBO DE ARBOLADO URBANO

CODIGO:DF-TR-ECO-EC- EA-RN-01 l EMISION: 02-02-2024 REVISION:01
DIRECCION DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES
JEFATURA DEL
DIRECCION DEPARTAMENTO .
INTERESADO GENERAL DE DE ; TECNICO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ECOLOGIA REFORESTACION Y
SUELOS

Recibe orden
de pago y
acude aia
caja para

pagarel

v

ecibe,
revisa, tuma
y firma de
autorizaciéon

Recibe la
documentacion y
notifica ai

interesado para
que lo recoja

Entrega orden de
pago
correspondiente

monto

\i/i

Paga y
entrega
comprobante
del pago
realizado

Recibe el
comprobante
y entrega el

Recibe el
dictamen de

dictamen de
afectacion

afectacion

de los
dictamenes
de afectacion,
se archivaen
carpeta
correspondien
te

Y




R

_—

QUINTANA ROO mmwmnsans

MUNICIPIO DE

BENITO JUARE

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE
DICTAMEN DE AFECTACION DE ARBOLADO
URBANO

COD!GO Mp‘ECO'EC‘O.'
FECHA DE 02/FEBRERO/2024
EMISION:
- VERSION: 01
PAGINA: 172 DE 181
DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS
NATURALES

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-RN-02

EMISION: 02-febrero-2024

T R R

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
3 e—2 O
Biol. Lorena del Li¢. Tania Lic. Nahielli Lic. Barbara
Carmen flores Estefania Margarita Jackeline
Dzul Fernandez Orozco Lozano Iturralde Ortiz
Moreno
Directora de Secretaria Directora
Manejo de Directora Municipal de General del
Recursos General de Ecologiay ' Instituto
Naturales Ecologia Desarrollo Municipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
| B S S |




cODIGO MP-ECO-EC-01

g, vunicipio o il 02/FEBRERO/2024
BENITO JUAREZ
‘\v’/f QUINTANA ROO .1-«.....«-.. VERSION: 01
EAGIHA 173 DE 181

4.4.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA} SOLICITUD DE MANEJO DE RECURSOS
DICTAMEN DE AFECTACION DE ARBOLADO NATURALES
URBANO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-EC-EA-RN-02 EMISION: 02-febrero-2024

1.0 OBJETIVO

Regular, controlar, condicionar y autorizar los permisos de poda, derribo y trasplante,
para los arboles que estén ocasionando dafios materiales a bienes muebles publicos o

privados y que representan un riesgo para la poblacién

2.0 ALCANCE
Este procedimiento lo podra solicitar cualquier ciudadano dentro de la zona que
comprende el Municipio de Benito Judrez, autorizando al interesado las actividades
para poda, derribo y trasplante, con el fin de darle solucién o realizar el mantenimiento
adecuado del/ los arboles/es que estén manifestando afectaciones y/o dafos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Ecologia
3.11 Recibe, revisa y autoriza los permisos de poda, derribo y
trasplante, asi como las érdenes de pago.

3.2Direccién de Manejo de Recursos Naturales
3.2.1 Verifica que la documentacidén recibida esté debidamente
correcta.
3.2.2 Determina si procede o no las solicitudes.
3.2.3 Recibe y rubrica las érdenes de pago de los permisos de poda,
derribo y trasplante.
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3.3 Asistente Administrativo

3:.5:1

3.3.2

Recibe 6rdenes de pago y los permisos de poda, derribo y
trasplante para turnarlo a firma de autorizacion.

Recibe permisos de poda, derribo y trasplante ya entregados y
archiva en la carpeta de minutario.

3.4 Jefatura del Departamento de Reforestacién y Suelos

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.5 Técnico

3.5

352

D89

3.5.4

3.55

Revision de documentacion e ingreso de las solicitudes al Excel
denominado Base de Datos de Poda, Derribo y Trasplante y
Dictamen de Afectacion.

Determinar la viabilidad de |la Poda, Derribo y Trasplante con la
informacién descrita en el acta de verificacion y que es
plasmada en el oficio de revisién.

Generar la orden de pago para el Permiso de Poda, Derribo y
Trasplante.

Llenar el Formato para la Donacién de Plantas como medida
compensatoria del Permiso de Derribo de Arbolado.

Proporciona requisitos, brinda informacién y recibe solicitudes.
Realiza visita técnico- forestal y llena el Acta de Supervision
Técnico- Ambiental correspondiente.

Realizar los oficios correspondientes de los permisos de poda,
derribo y trasplante.

Entrega la orden de pago y el Formato de Donacién de Plantas
como medida compensatoria del Permiso de Derribo de
Arbolado.

Entrega el permiso de Poda, Derribo y Trasplante.

3.6 Supervisor del Vivero

3.6.1

Recibe plantas compensatorias mediante el formato de
donacidén y rubrica confirmando la recepcion.
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4.0 DEFINICIONES
4.1 Area Comun

Toda superficie compartida por varios propietarios de predios que colindan con
estas areas, sean fraccionamientos o zonas residenciales, mismas que pueden
presentar en su composicion arboles, pasto, arbustos o plantas.

4.2 Derribo

Accion de extraer o eliminar un arbol en su totalidad, a través de medios fisicos
0 mecanicos.

4.3 Poda

Eliminacién selectiva o lo que determine el técnico previa visita del follaje de un
arbol, para proporcionar un adecuado desarrollo del mismo, con un propdsito
estético o para eliminar plagas.

4.4 Reforestacion

Reposiciéon o establecimiento de especies de flora en terrenos o espacios donde
anteriormente existié cobertura vegetal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Acude a la Direccién General de Ecologia
para solicitar los requisitos para los
tramites del permiso de poda, derribo y
trasplante. Posteriormente, presenta
toda la documentacion y el formato DGE-
FT-02, debidamente llenado y firmado.

1 Interesado

Notifica a la Jefatura del Departamento
2 Recepcionista de Reforestacion y Suelos para atender al
solicitante.
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Atiende al ciudadano, cotejando Ia
documentacion de acuerdo al tramite a

Técnico M . . s .
solicitar, brinda informacién y lo orienta
para el seguimiento del tramite.

Verifica que estén completos y correctos
Jefatura del y da visto buen para que sean
Departamento de recepcionados e inicie el tramite.

Reforestacion y Suelos | Posteriormente anexa la solicitud a la
Base de Datos.

Realiza la visita al arbol y levanta el Acta
de Verificacion Técnico- Ambiental
correspondiente.

Técnico

Realiza el documento resultante para su
revision y el visto bueno de la Jefatura del
Departamento de Reforestacion y Suelos.

Determina la viabilidad de la poda,
derribo y trasplante con la informacién
descrita en el acta de verificacién y que es

Jefatura del . L
plasmada en el oficio de revision.

Departamento de
Reforestacién y Suelos

Si no procede se emiten observaciones.

Realiza 6rdenes de pago mediante el
Jefatura del sistema OPERGOB, hace entrega de los
Departamento de anteriores y de los permisos Yya
Reforestaciéon y Suelos | elaborados a la Direccién de Manejo de
Recursos Naturales.
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Direccion de Manejo

Coteja que la documentacion este
completa y rubrica los permisos con la
orden de pago correspondiente.

& de Recursos Naturales
Entrega al asistente administrativo para
firma de autorizacion.

5 Asistente Pireccion tenral o Beclogh [pars

Administrativo Y g P
autorizacion.
. .. Recibe, revisa, firma y sella autorizando
Direccion General de . .
10 . las érdenes de pago y los permisos de
Ecologia .
poda, derribo y trasplante.
Recibe Ordenes de Pago y los Permisos
de Poda, Derribo y Trasplante.
Jefatura de
1 Departamento de
Reforestacién y Suelos

Notifica al ciudadano para el seguimiento
del tramite.

12 Técnico Entrega orden de pago correspondiente
Recibe la orden de pago y acude a la caja

13 Interesado de la Direccién de Ingresos a realizar el
pago.

14 Interesado Entrega comprobante de pago al Técnico.
Recibe el comprobante de pago y
entrega el Permiso de Poda, Derribo y

15 Técnico Trasplante al interesado.

16 Jefatura de Realiza el formato de donacion de plantas

Reforestacién y Suelos

compensatorias por el permiso de derribo
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Recibe el permiso y el formato de plantas
compensatorias

17 Interesado

18 Supervisor del Vivero | El ciudadano entrega las plantas al vivero
municipal

19 Fin del Procedimiento

6.0REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Accidén Climatica y Proteccién Ambiental del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2Reglamento Interno de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano.
6.2 Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Ambiente.
6.3 Ley de Equilibrio Ecolégicoy la Protecciéon del Ambiente del Estado de Quintana
Roo.
6.4 Ley de Conservacion, Mantenimiento, Proteccién y Desarrollo del Arbolado
Urbano del Estado de Quintana Roo.
6.5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, del Estado de Quintana Roo
6.6. MO-EDU-ED-EC-001 Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Ecologia.
6.7 OPERGOB- Sistema de Administracién Gubernamental.
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud

7.2 Control de permisos

7.3  Acta de Supervisidon Técnico- Ambiental.

7.4  Orden de Pago.

7.5 Permiso de Poda, Derribo y Trasplante.

7.6  Carpeta de Minutario.

7.7 Formato para la Donacién de Plantas.

7.8 Recibo de Pago Oficial.

7.9 Carpeta de Documentos Emitidos.
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ELABORACION DEL DICTAMEN DE AFECTACION DE ARBOLADO URBANO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TR-ECO-EC-EA-RN-02 l

EMISION: 02-02-2024

REVISION: 01

DIRECCION DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES

JEFATURA DEL
DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE
11
INTERESADO DE ECOLOGIA REFORESTACION Y TECNICO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUELOS
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interesado para
que lo recoja.

pago
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comprobante
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Recibe el
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afectacion
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