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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de
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Administracion Publica 2024-2027

Manual de Procedimientos 2026

Direccion de Medio Ambiente

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos de la Direccion de Medio Ambiente, es un
instrumento administrativo. Constituye una guia en la ejecucién de trabajos.
Proporciona al personal una vision general de sus funciones y responsabilidades,
presenta una vision integral de como opera la Direccion de Medio Ambiente; logra
continuidad en la ejecucién del quehacer publico independientemente de que
cambien los responsables. Sirve de induccion y orientacion para el personal de

nuevo ingreso y facilita la supervision del trabajo.

El documento se integra por el marco legal, el cual describe las leyes que
fundamentan la competencia de la Direccion de Medio Ambiente, presentacion de
los procedimientos, diagramas de flujo, directorio, glosario y la aprobacion.

Asimismo contiene la Misién, la cual es el motivo, propdsito, fin o razéon de ser, la
Vision en la que se plasma un marco de referencia de lo que el &rea de gobierno
quiere conseguir y espera alcanzar en el futuro; de igual manera contiene el Cédigo
de Valores, en el que se representan los principios que debe poseer y ejercer todo
servidor publico en ejercicio de sus funciones, desarrollando disposicion y vocacién
de servicio, procurando enaltecer sus actos en la prestacion de sus servicios en

beneficio de la sociedad tlapense

MARCO JURIDICO
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NACIONAL

ESTATAL

Constitucion Politica
de Los Estados
Unidos Mexicanos.
Ley General de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica.
Ley de Planeacion
Federal.

Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.

eV - v ©
MUNICIPAL

Cdnsfitucion =«molitica
del Estado Libre Y
Soberano De
Guerrero.

Ley Organica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero.
Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 207 de

Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de

Guerrero.

Bando de Policia\§/
Gobierno.

Reglamento  Interno
de la Administracion
Publica Municipal,
Articulo 13 fraccién XI.
Plan Municipal de
Desarrollo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Optimizar el método de procedimientos y orden secuencial de las actividades o
pasos, a través de una descripcion especifica de actividades esquematizadas

mediante un diagrama de flujo, en el cumplimiento de las funciones establecidas en
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MISION

Somos una Direccion, responsable de Proteger, conservar y aprovechar de manera
sustentable los recursos naturales del Municipio, asi como preservar el equilibrio
ecologico y mitigar los impactos negativos del cambio climatico, mediante el
cumplimiento de la normatividad ambiental y la implementacién de politicas publicas
pertinentes con criterios de inclusién y equidad, garantizando el derecho de toda

persona a vivir en un medioambiente sano para su desarrollo.

VISION

Ser una Direccion, Responsable que garantiza a la poblacion de Tlapa de
Comonfort, Gro la proteccion, conservacion y aprovechamiento sustentable del

patrimonio natural del Municipio.
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CODIGO DE VALORES

Humildad: En la Direccion de Medio Ambiente la humildad es una forma de vida
con la esencia de reconocer y seguir aprendiendo de los dema4s, sirviendo a la
poblacion.

Responsabilidad: Es un valor fundamental que practicamos en la Direccion de
Medio Ambiente para contribuir en el cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos de esta area.

Compromiso: Es aquello que nos mueve como Direccidén, a aplicar nuestra
capacidad, esfuerzo y entusiasmo para llevar adelante nuestras responsabilidades.

Equidad: La direccion de Medio ambiente trabaja para que los productores y
productoras mas vulnerables, tenga acceso a los servicios, programas y beneficios
publicos con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades.

Trabajo en Equipo: Trabajar en armonia con disposicion y tolerancia, para en
conjunto lograr los objetivos de la Direccién.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE

1. Promover la educaciéon ambiental en instituciones educativas.

Objetivo: Fomentar valores, actitudes de respeto y cuidado hacia el medio ambiente, y
capacitar a colectivos escolares para que tomen acciones concretas y sostenibles para
proteger y mejorar el medio ambiente.

NP | ACTIVIDAD  (descripcion de la | DOCUMENTO | RESPONSABLES

actividad)

1. | Planear la actividad dirigida a las | Agenda de | Directora de
diferentes instituciones educativas. trabajo. Medio Ambiente

2. | Mando un oficio a las instituciones | Oficio Directora de
educativas para llevar dicha actividad. Medio Ambiente

3. | Asistir a la escuela donde se llevard a | Computadora, Directora de
cabo la actividad proyector Medio Ambiente

4. | Registro de asistencia para verificar la
presencia de los alumnos que asisten a la

actividad.
5. | Realizar la ponencia de interés para la | Formato de | Directora de
escuela. registro Medio Ambiente

6. | Interactuar con los estudiantes respecto al
contenido trabajado, incentivando las
participaciones.

7. | Por ultimo agradecer al directivo de la | Formato de | Directora de
institucion, el espacio, tiempo brindado y | reconocimiento | Medio Ambiente.
se le hace entrega de un reconocimiento | por

por su participacion en dicha actividad. participacion
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

1. Diagrama 1: Promover la educacién ambiental en instituciones educativas.
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2. Coordinar con la Secretaria de Servicios Publicos para atender las solicitudes
de las instituciones educativas y realizar la poda de arboles.

Objetivo: Coordinar con la Secretaria de Servicios Publicos para brindar
atencion a solicitudes de las instituciones educativas para realizar la poda de

arboles en las escuelas solicitantes.

NP | ACTIVIDAD (descripcion de la | DOCUMENTO | RESPONSABLES

actividad)

1 Recepcion de oficios para inspeccionar | oficio Directora de
los arboles a podar. Medio Ambiente

4 Visitar la escuela para valorar los arboles Directora de
a podar. Medio Ambiente

3 Canalizar a otra éarea si las condiciones | oficio Directora de
laborales no permiten realizar la poda. Medio Ambiente

4 Especificar al directivo el dia para realizar Directora de
los trabajos. Medio Ambiente

5 El personal de podas se presenta a la | Agenda de | Directora de
institucion para realizar los trabajos. trabajo. Medio Ambiente y

jardineria.

g Asistir a la institucién para monitorear los Directora de
avances Medio Ambiente

71 Se culmina la poda y se notifica al | Oficio Directora de
directivo. Medio Ambiente

g Fin.

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION
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3. Coordinacion de mantenimiento en parques v jardines publicos con personal
de servicios publicos.

Objetivo: Coordinar con el personal de servicios publicos en el mantenimiento de
parques y jardines publicos, con la finalidad de ofrecer espacios dignos a la
ciudadania creando un entorno saludable.

NP | ACTIVIDAD  (descripcion de la | DOCUMENTO | RESPONSABLES

actividad)

1 Dialogar con el Secretario de Servicios | Agenda de | Directora de
Plblicos para agendar mantenimiento a | trabajo. Medio Ambiente
los parques y jardines publicos.

2 Visitar los espacios donde se haran las Directora de
limpiezas. Medio Ambiente

3 En caso de no requerir mantenimiento se Directora de
agenda para otra fecha. Medio Ambiente

4 Iniciar los trabajos de mantenimiento en el
lugar requerido.

Solicitar el apoyo de recoleccion de
basura para que asista la unidad a retirar
los desechos

(n
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 3: Coordinacion de mantenimiento en parques y jardines publicos
con personal de servicios publicos.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEDIO
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4. Respuesta a solicitudes de poda de arboles publicos y privados.

Objetivo: Atender solicitudes ofreciendo un servicio seguro del arbolado en
espacios publicos y privados respetando la normativa ambiental vigente y
asegurando que estas actividades se realicen bajo supervision técnica.

NP | ACTIVIDAD (descripcion de la | DOCUMENTO | RESPONSABLES
actividad)
1 Recepcion de oficios para inspeccionar | Oficio Directora de
los arboles a podar Medio Ambiente
2 Visita al espacio para valorar los arboles | Agenda de | Directora de
a podar trabajo Medio Ambiente
3 Canalizar a otra area si las condiciones | Oficio Directora de
laborales no permiten realizar la poda. Medio Ambiente y
Proteccion Civil.
4 Especificar al ciudadano el dia para | Agenda de
realizar los trabajos. trabajo
5 El personal de podas se presenta al lugar
para realizar los trabajos.
g Asistir al lugar para monitorear los
avances

Se culmina la poda y se notifica al
ciudadano,

Fin.

Diagrama 4: Poda de arboles en los diferentes espacios publicos .

)
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N/P NOMBRES ADQEEQ)IAP%IIEON TELEFONO CORREO ELECTRONICO

1. | Lic. Meztli Mooam Ramirez Direccion de Medio | 7411309894 meztlyzavaleta@gmail.com

Zavaleta Ambiente
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GLOSARIO DE TERMINOS

Ecosistema: Comunidad de organismos vivos y su entorno fisico que interactdan
como una unidad.

Cambio Climatico: Alteraciones a largo plazo en los patrones de temperatura y
clima.

Impacto Ambiental: Es la alteracion o efecto causado en el medio ambiente por
una actividad humana o un evento natural.

Desforestacion: Proceso de remocion de bosques a gran escala
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Manual de Procedimientos 2026 de la Direccion de Medio Ambiente de Tlapa
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Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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