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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente del
Honorable Ayuntamiento de Pahuatlan, Puebla, es un instrumento técnico-administrativo que establece de
manera ordenada y sistematica los procedimientos que regulan las actividades sustantivas y administrativas

de la dependencia.

Su finalidad es documentar y estandarizar los procesos de trabajo que desarrolla la Direccion, definiendo
las actividades, responsables y mecanismos de coordinacion necesarios para la prestacion eficiente de los
servicios y el cumplimiento de sus atribuciones. Asimismo, constituye una herramienta de apoyo para el
personal adscrito a la Direccidn, facilitando la ejecucion uniforme de las tareas, la continuidad operativa y la
mejora constante de los servicios brindados a la ciudadania.

A través de los procedimientos contenidos en este manual, se busca fortalecer la planeacion, organizacion,
control y evaluacion de las acciones orientadas al desarrollo rural sustentable, la proteccion del medio
ambiente y el aprovechamiento responsable de los recursos naturales del municipio.

El presente documento contribuye a promover una gestion plblica basada en los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de cuentas, favoreciendo la adecuada coordinacion entre las
distintas areas de la administracién municipal y garantizando una atencién oportuna a las necesidades de la
poblacion.
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2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Desarrollo Rural,
Ecologia y Medio Ambiente, definiendo de manera clara las actividades,'responsables y mecanismos de

ejecucion de cada proceso, con el propésito de garantizar una gestion eficiente, uniforme y transparente.

Asimismo, proporcionar una herramienta de consulta que facilite la coordinacion institucional, optimice el
uso de los recursos disponibles y contribuya al cumplimiento de las acciones encaminadas al desarrollo rural
sustentable, la proteccion del medio ambiente, la conservacion de los recursos naturales y el bienestar de

la poblacién del municipio de Pahuatlan
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3.- MARCO NORMATIVO

El marco juridico de la Direccién de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente establece las disposiciones

legales que regulan su organizacion, funcionamiento y atribuciones, sustentdndose en ordenamientos de

caracter federal, estatal y municipal, asi como en instrumentos de politica publica y compromisos

internacionales en materia ambiental y de desarrollo rural.

A continuacion, se presenta la normatividad aplicable, organizada por ambito de competencia:

MARCO JURIDICO FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley de Aguas Nacionales
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable
e Ley General de Cambio Climatico
e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
e Ley General de Desarrollo Social
e Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccién al Ambiente
e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
o Ley General de Vida Silvestre
o Ley de Planeacion
e Ley de Desarrollo Sustentable de la Cafeticultura
e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de

Evaluacion del Impacto Ambiental

MARCO JURIDICO ESTATAL

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla y
sus Reglamentos

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal
Reglamento de Conservacion y Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Municipio de
Pahuatlan, Puebla
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4.- MISION

Impulsar el desarrollo integral y sostenible de las zonas rurales del municipio de Pahuatlan mediante el
fortalecimiento de la economia local, la mejora de la calidad de vida de la poblacion y la proteccién del medio
ambiente, a través de la implementacion de practicas sustentables y el aprovechamiento responsable de los

recursos naturales.

5.- VISION

Consolidarse como una direccion lider en el desarrollo rural sustentable del municipio, reconocida por su
contribucién a la mejora de la calidad de vida de la poblacién, la preservacion del patrimonio natural y
cultural, y la implementacion de estrategias innovadoras con participacion social y coordinacion

interinstitucional
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL,

NO. . CLAVE
ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
: Gestion de la Sanidad Animal y Prevencion de PR-DDREMA-01
Zoonosis
2 | Asistencia Técnica Agricola y Control Fitosanitario PR-DDREMA-02
3 Atencion Clinica y Emergencias Veterinarias PR-DDREMA-03
3 Gestion del Bienestar Animal y la Tenencia PR-DDREMA-04
Responsable
" Gestion Operativa de Fauna Riesgosa, Nociva o PR-DDREMA-05
Silvestre
6 Registro y Refrendo de Fierros Marcadores PR-DDREMA-06
" Fomento Productivo y Gestion de Apoyos PR-DDREMA-07
Agropecuarios
8 | Promocién Comercial y Vinculacion de Productores PR-DDREMA-08
9 Vigilancia y Proteccion del Patrimonio Natural PR-DDREMA-09
10 Desarrollo de Infraestructura Verde PR-DDREMA-10
11 Gestion y Valorizacion de Residuos Municipales PR-DDREMA-11
is Desarrollo de Capacidades y Acciones de PR-DDREMA-12

Concientizacion
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7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Gestion de la Sanidad Animal y Prevencion de Zoonosis

= Clave: PR-DDREMA-01

= Nombre de la dependencia: Direccion De Desarrollo Rural, Ecologia Y Medio Ambiente

= Area Responsable: Direccion De Desarrollo Rural, Ecologia Y Medio Ambiente

= Objetivo: Coordinar y ejecutar acciones de sanidad animal y control zoosanitario en el municipio a
través de jornadas de esterilizacion, camparias de vacunacion antirrabica y contra el derriengue, asi
como el barrido epidemioldgico de brucelosis, en articulacién con la Jurisdiccion Sanitaria N° 1 de
Huauchinango y las autoridades de sanidad pecuaria, con el fin de prevenir y controlar
enfermedades zoondticas y de impacto ganadero, salvaguardando la salud puablica, la productividad

del sector pecuario y el bienestar animal.

= Tiempo aproximado: 3 meses

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la demanda de atencion de la localidad e identifica el tipo

Direccion de Desarrollo
] , de campafia zoosanitaria que corresponde (esterilizacion,
1 Rural, Ecologia y Medio ) oy I ) .
vacunacion antirrabica, vacunacion contra derriengue o barrido
Ambiente
zoosanitario de brucelosis).

Direccion de Desarrollo Gestiona el apoyo ante la Jurisdiccion Sanitaria, el Comité de

9 Rural, Ecologia y Medio Fomento y Salud Animal o la autoridad competente para
Ambiente programar la jornada correspondiente.
Direccion de Desarrollo Coordina la logistica de la jornada, definiendo fecha, lugar,

3 Rural, Ecologia y Medio | personal participante y materiales necesarios para su desarrollo.
Ambiente

MANUAL DE ORGANIZACION | platuATLAN pUEBLA
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Realiza la convocatoria dirigida a la ciudadania o a los

Acompaiiante Técnico ) g _ e
Pectiario productores pecuarios, segun el tipo de campafia sanitaria a Convocatoria
ejecutar.
Personal especializado
de la Camparia con el Verifica que los animales cumplan con los criterios establecidos
apoyo/seguimiento del para la aplicacion del procedimiento sanitario o, en su caso,
Acompaiiante Técnico determina la improcedencia del servicio.
Pecuario
Personal especializado
de la Campania con el Ejecuta las acciones de sanidad animal correspondientes,
apoyo/seguimiento del consistentes en esterilizacion, vacunacion o toma de muestras
Acompafiante Técnico para diagnéstico oficial, segiin la campafia programada.
Pecuario
Personal especializado
de la Campana con el Cuando proceda, remite las muestras al laboratorio oficial y
apoyo/seguimiento del recibe los dictamenes emitidos por la autoridad sanitaria
Acompafiante Técnico competente.
Pecuario
Aciigitaisis Toctis Integra el padron de beneficiarios, registra los resultados de la l"f.o.rme de
jornada y da seguimiento a la entrega de dictamenes o actividades /
Pecuario Padron

recomendaciones a las personas atendidas.

actualizado /

MANUAL DE ORGANIZACION I PAHUATLAN, PUEBLA
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DIAGRAMA DE FLUJO
Determinacion de Necesidades por Localidad (demanda)
1
[--——-‘ Canalizacion de la demanda y Coordinacion Institucional F—-——l
: 1 1 :
Esterilizacion de Vacunacion Vacunacion Contra Derriengue/ Barrido Zoosanitario
Perros y Gatos Antirrabica Rabia Paralitica Bovina de Brucelosis
| | I |
Solicitud formal de apoyo material (biolégico, Coordinacion con personal del Comité de
medicamento, insumos) y humano a la Fomento y Salud Animal Estatal que acude al
Jurisdiccion Sanitaria (Zoonosis) Ayuntamiento con la vacuna
| 1
Coordinacion logistica de la jornada o programa, Establecimiento de rutas de atencion
con auxiliares de salid y autoridades locales |
l Convocatoria dirigida a grupos de ganaderos y a
Convocatoria directa a los registrados en base de solicitantes través de autoridades locales
y convocatoria abierta a través de redes sociales [
- ; : , " ¢El ejemplar esta clinicamente sano y en
Ejecucion Operativa en Campo y Filtro de Aceptacion edad gestacional/cronolégica adecuada para
¢ El animal cumple las condiciones de salud, edad y estado el procedimiento?
fisiologico para someterse al procedimiento (cirugia o vacuna)? I 1
| 1 S| NO
NO SI l ;
1 | Se pospone o rechaza
Se pospone o rechaza Se realiza procedimiento (esterilizacion, procedimiento
procedimiento aplicacién de vacunas o toma de muestras).

NO H ¢ El procedimiento implica toma de muestra? H S|
| , i

Personal veterinario entrega ejemplar al duefio E ;:ersonal de Sa?;dad Animal t;a_sllada
o tutor y da indicaciones de seguimiento, as muestras al laboratorio oficia

curaciones 0 emergencia veterinaria 1
| Se reciben los Dictamenes Oficiales de
Brucelosis (Hato Libre / Diagnostico)
Integracion de Padrones (de Mascotas T

Esterilizadas/Vacunadas y de Productores
con Ganado Atendido).

Se coordina la entrega formal a los
productores ganaderos del municipio.
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Asistencia Técnica Agricola y Control Fitosanitario

= Clave: PR-DDREMA-02

= Nombre de la dependencia: Direccion De Desarrollo Rural, Ecologia Y Medio Ambiente

= Area Responsable: Direccion De Desarrollo Rural, Ecologia Y Medio Ambiente

= Objetivo: Proteger la sanidad y productividad agricola del municipio mediante diagndsticos técnicos
de deficiencias nutricionales, ejecucion de control integrado de plagas y enfermedades, y la

notificacion oportuna a autoridades estatales y federales ante plagas de alto impacto.

= Tiempo aproximado: 1 afio

MANUAL DE ORGANIZACION I PAHUATLAN, PUEBLA
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i Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrollo Recibe la solicitud de asistencia técnica o la alerta Solicitud de
1 | Rural, Ecologia y Medio fitosanitaria presentada por la persona productora o a;ee":;?t’;/
Ambiente detectada durante recorridos de campo. fitosanitario
Direccién de Desarrollo Clasifica la solicitud y determina si corresponde a una
2 | Rural, Ecologiay Medio | consulta técnica general o a la posible presencia de una
Ambiente plaga o enfermedad de interés fitosanitario.
Brinda asesoria técnica inmediata cuando la situacion Bitacora de
3 Técnico Agricola puede atenderse con orientacion preliminar o programa :;::32‘:’ é
una visita técnica de diagndstico. visitas
Ty ! Realiza la inspeccion en campo, el muestreo y la
. ke b evaluacion de los darfios observados en el cultivo.
Identifica el origen del problema, determina el nivel de
8 Técnico Agricola afectacion y evalla si existe una plaga o enfermedad de
interés epidemioldgico estatal o federal.
Cuando se confirme una plaga o enfermedad de alto
impacto, emite la ficha de alerta fitosanitaria y coordina las
6 Técnico Agricola acciones correspondientes con CESAVEP, SENASICA u
otra autoridad competente para la implementacion de
medidas de control.
Emite el diagnéstico técnico y las recomendaciones para el
) manejo integrado del cultivo o supervisa la ejecucion de las
7 Técnico Agricola _ e CF .
medidas fitosanitarias implementadas por la autoridad
competente.
Realiza visitas de seguimiento para verificar la efectividad Info_rmg de ;
8 TésnicoAgricala de las accllc?nes. aplicadas y, una vez controlfada la SE?(;Z?;E?&Z
problematica, integra y resguarda el expediente técnico /
correspondiente. firti);?gf?caa
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DIAGRAMA DE FLUJO .

Recepcion de la Solicitud o Alerta Fitosanitaria
|
Clasificacién de la Solicitud o Alerta

Asesoria por sintomatologia foliar/desarrollo deficiente H—l Presencia atipica o brote de plagas / enfermedades

g 1
Asesoria personalizada de primer contacto con ¢La plaga o enfermedad es de alto impacto /
base en las referencias e informacién suministrada interés epidemioldgico federal o estatal?

| 1
Programacion de la visita técnica de NO S|
diagnostico en un plazo no mayor a 48 horas : l

| P
Traslado para visita técnica de
Visita de Inspeccion fisica, muestreo y evaluacion de dafios diagnéstico de forma inmediata

|
F-'I Identificacion del origen o causa del problema y determinacion del umbral de dafio econdémico
1
¢,Se confirma que la causa del problema es plaga o enfermedad de interés epidemiologico federal o estatal?
1 B |
NO Sl Se emite Ficha de Alerta Fitosanitaria a
1 i CESAVEP y SENASICA / SADER y se
- o . implementan medidas de contencién o
_Emision de Diagndstico cerco epidemiolégico de emergencia
Técnico y Recomendaciones
sobre Manejo Integrado del 1
Cultivo Coordinacién con CESAVEP/SENASICA para su intervencion, envio
] de insumos/trampas e implementacion de acciones de control.
I ;
Visitas de seguimiento a los controles realizados o tratamientos recomendados
1
¢ Hay remision de la sintomatologia o control de la densidad
poblacional de la plaga bajo el umbral economico?
| i
NO S| Cierre de Expediente
3 Fitosanitario realizados o
tratamientos recomendados

+ Se ajusta la dosis/método de control o se solicita la
intervencion en sitio del especialista del CESAVEP | MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Atencion Clinica y Emergencias Veterinarias

= Clave: PR-DDREMA-03

= Nombre de la dependencia: Direccion De Desarrollo Rural, Ecologia Y Medio Ambiente
= Area Responsable: Direccion De Desarrollo Rural, Ecologia Y Medio Ambiente

« Objetivo: Brindar atencion médica veterinaria primaria, diagnésticos clinicos y auxilio de emergencia
tanto a especies pecuarias en unidades de produccion ganadera como a mascotas y animales de
compaiiia (en la oficina de la DDREMA o en sitio), emitiendo prescripciones de tratamiento,
orientaciones de manejo responsable y recomendaciones técnicas que contribuyan a reducir la
mortandad y mitigar problemas de salud publica y bienestar animal en el municipio; asi como activar
oportunamente los protocolos de notificacion epidemiolégica ante autoridades federales y estatales
(SENASICA, SADER vy Jurisdiccion Sanitaria) en caso de sospecha de enfermedades de alto
impacto o zoonosis.

= Tiempo aproximado: 48 horas posteriores a la recepcion del reporte

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrollo | Recibe la solicitud de atencién veterinaria o el reporte de Solicitud de
1 | Rural, Ecologia y Medio emergencia y registra los datos del propietario, del ;te!“:iré”d/
, . . g egistro de
Ambiente ejemplar y del motivo de la atencion. ingreso
Direccion de Desarrollo Determina si el ejemplar sera atendido en las
2 | Rural, Ecologia y Medio | instalaciones de la Direccion o si es necesario realizar Bitfcor_a' de
. atencion
Ambiente una visita al sitio donde se encuentra.
Direccién de Desarrollo En caso de atencion en campo, valora el nivel de o
_ ' _ _ o Orden de servicio
3 | Rural, Ecologiay Medio |  urgencia y programa o realiza de inmediato la visita | Agenda de
Ambiente cuando se trate de una emergencia veterinaria. visitas

Realiza la valoracion clinica del ejemplar, recopila

4 Técnico Pecuario antecedentes, efectia la exploracion fisica y emite un Historia clinica
. e ) veterinaria
diagndstico clinico presuntivo.
Determina si existe sospecha de una enfermedad Ficha
5 Técnico Pecuario zoondtica o de notificacion obligatoria y, de ser epudgfml_olzglca /
icio de

procederte, achg RAUERDR S IOIERLN on | oUIERERR, pfesin
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Cuando no exista riesgo epidemioldgico, proporciona los
: i : gLty ' Receta médi
o bt . primeros auxilios, tratamiento inicial o maniobras :eta 4 ;;a
6 Técnico Pecuario S i vetennaria
veterinarias que correspondan conforme a la valoracion Reqgistro de
: ncion
realizada. ki
Evalla si el ejemplar requiere hospitalizacion,
S . intervencion especializada o procedimientos que deban
7 | Técnico Pecuario ; L i Hoja de referencia
ser realizados por una clinica o centro veterinario
autorizado.
Emite las recomendaciones de manejo, tratamiento y
R , cuidados posteriores al propietario o responsable del | Recomendaciones
8 ecnico Fecuario . - , ‘ médicas / Recet
ejemplar, resolviendo las dudas relacionadas con la i i
veterinaria
recuperacion del animal.
Realiza el seguimiento clinico mediante visitas, llamadas
9 Técnico Pecuario o consultas programadas para verificar la evolucion del Bitacora dte
: ® 2 E seguimiento
ejemplar y la efectividad del tratamiento indicado.
Registra el resultado final de la atencion, integra la Expediente clinico
o g i s, _ : _ _ / Informe de
10 Técnico Pecuario informacion al expediente clinico y realiza el cierre atencion /
administrativo del procedimiento. Evidencia
fotografica

MANUAL DE ORGANIZACION ' PAHUATLAN, PUEBLA
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DIAGRAMA DE FLUJO
Recepcién de la Solicitud o Urgencia
H
S| ¢ El duefio o tutor acude con el espécimen a las NO
instalaciones de la DDREMA?

Se realiza Valoracion ¢El caso representa una urgencia médica? (Partos distocicos,

Clinica en Oficina DDREMA prolapsos, timpanismo agudo, atropellamientos o traumatismos
I graves con hemorragia en mascotas o ganado, entre otros).
Valoracion Clinica y Diagnostico Presuntivo ] l
- Anamnesis. Entrevista con duefio o tutor Sl NO
para recabar informacién (sintomas, | |
alimentacion, esquema de vacunacion/ El personal médico realiza visita Se agenda visita en
Gespaastacityy ratamanios pravios). =  enSitio/Rancho de forma Sitio / Rancho bajo
- Examen Clinico General. Evaluacion de inmediata para valoracion clinica orden de prioridad
constantes fisiolégicas e inspeccion de las en un plazo no
condiciones y bioseguridad del entorno. mayor a 48 horas
1
¢ El espécimen presenta Sintomas de Rabia / Derriengue, Brucelosis, sospecha
de Fiebre Aftosa o enfermedades exoéticas/zoonoéticas de alto impacto?

i | I
NO S| Se inicia protocolo de aislamiento preventivo y
emision del Oficio de Alerta Epidemiolégica a

& la SENASICA o la Jurisdiccion Sanitaria.
Se aplica los primeros auxilios, curaciones I

0 maniobras veterinarias requeridas

Acompafiamiento a las autoridades

1 federales/estatales (SENASICA / Jurisdiccion
¢ El espécimen requiere hospitalizacion, intervenciéon mayor o Sanitaria) para la atencién y seguimiento
algun procedimiento no realizable por personal de la DDREMA? £
i i ¢La salud del espécimen
Sl NO progresa satisfactoriamente?
H i | 1
Se canaliza a Clinica Se emite receta con tratamiento y NO Sl
Veterinaria Particular o recomendaciones de manejo 1
Centro Especia_lizado zootécnicp 0 canglizgcién en caso Se cierra el expediente de atencion
que pueda realizar el de urgencia veterinaria, resolviendo ¥
procedimiento todas las dudas del duefio o tutor. :
1 7 Captura final en la Bitacora de
- i o e Atenciones Médicas de la DDREMA
Se da seguimiento Clinico via telefénica o consulta programada i .
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Gestion del Bienestar Animal y la Tenencia Responsable
« Clave: PR-DDREMA-04

« Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente
« Area Responsable: Direccién de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Objetivo: Atender denuncias por maltrato animal, brindar auxilio clinico de urgencia, rescatar

camadas vulnerables y promover la tenencia responsable mediante canalizaciones legales,

apercibimientos y programas de adopcion.

« Tiempo aproximado: 2 a 3 dias habiles.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe el reporte o denuncia por comparecencia, escrito
Direccion de Desarrollo g ; i 5 Reporte
, _ libre, medios electrénicos, llamadas telefonicas o iud P prily
1 | Rural, Ecologia y Medio i, ; _ _ _ Cludadano
canalizacion de otra autoridad y registra la informacion Registro de
Ambiente i0
atencion
del caso.
Clasifica el caso de acuerdo con su naturaleza (maltrato
Direccion de Desarrollo : : - _
i ~ | animal, incumplimiento de tenencia responsable, rescate
2 | Rural, Ecologia y Medio - ™
) de camadas, abandono o situacion de vulnerabilidad) y
Ambiente
determina las acciones a seguir.
T Realiza la valoracion clinica o inspeccion del ejemplar
Acomparfiante Técnico i .
3 , para determinar su estado de salud, condiciones de
Pecuario _ _ .
bienestar y nivel de riesgo.
En caso de urgencia médica o crueldad animal, brinda la
Acompanante Técnico atencion veterinaria inicial y, cuando sea necesario,
Pecuario canaliza al ejemplar con la instancia especializada
°°ﬂiS£YPHL?Q§E ORGANIZACION | PAHUATLAN, PYEBLA
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= o Coordina el traslado del ejemplar al area de resguardo
Acompanante Técnico o . Acta de resguardo
5 ¥ . municipal o a un hogar temporal cuando las condiciones / Bitacora de
ecuario
del caso asi lo requieran. traslado
Cuando exista incumplimiento de las obligaciones del
Acompafante Técnico | propietario, notifica el apercibimiento correspondiente, Adlae
@ Pecuario fija el plazo para corregir la irregularidad y realiza la apercibimiento /
preinspeccion para verificar el cumplimiento.
Si se detectan actos de crueldad animal o reincidencia,
Acompaiiante Técnico | integra el expediente y canaliza el caso a la autoridad
f Pecuario competente, acompanando el dictamen técnico
veterinario cuando corresponda.
En los casos de adopcion, prepara sanitariamente al
Acompafiante Técnico ejemplar mediante esterilizacion, vacunacion, Cartilla sanitaria /
b Pecuario desparasitacion y demas acciones preventivas Reg]strq
veterinario
necesarias.
Integra el expediente de adopcion, formaliza la entrega i
Acompafiante Técnico _ . . EXP?,d gl
9 _ mediante la firma del acta comrespondiente y proporciona | adopcion / Acta de
Pecuario 2 e . adopcion / Cartilla
al adoptante la documentacion sanitaria del ejemplar. sanitaria
Realiza visitas domiciliarias o llamadas de seguimiento Bibicora dé
Acompaiiante Técnico para verificar el bienestar del ejemplar adoptado y seguimiento /
10 i : : b o o Padrén de
Pecuario registra el cierre del procedimiento en la bitdcora y adopciones /
padrén municipal correspondiente. Informe de cierre

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

19




DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de reportes por comparecencia en la DDREMA, escrito libre, redes oficiales, llamadas a la linea de

atencién o canalizacion de Seguridad Publica / Proteccién Civil

1

I

I Clasificacion e Identificacion del Caso

Urgencia Médica por
Crueldad / Agresion Grave

Incumplimiento de la
Tenencia Responsable /
Omision de Cuidados

Perritas Gestantes,

Abandono Expreso de
Lactantes con Camadas o ks
it Fauna Doméstica

H T

Atencion Clinica de
Urgencia o Canalizacion
con Especialista

Inspeccion de Tenencia

Responsable sobre las Cinco

Libertades del Bienestar
Animal

Examen clinico general del espécimen en situacion de
vulnerabilidad

N |

l

Traslado del o los especimenes al area de resguardo municipal o red de hogares temporales

T

|

Canalizacién por
Reincidencia o Crueldad

Se notifica al tutor
mediante el Acta de

Preparacion Sanitaria para Adopcion
Esterilizacion obligatoria del o los especimenes
mayores a 3 meses y desparasitacién/vacunacion de

Apercibimiento y cachorros.
'—-L—| Compromiso de Tenencia L
Jzgado Civico | | Fiscalia Responsable, fiiando un Apertura del expediente de adopcion
g . Fiis
casos menores Estado en para corregir la situacion
casos mas l
 — ] | Firma de Acta de adopcion y tenencia
Reinspeccién en predios responsable
apercibidos i
= Entrega del ejemplar con su cartilla sanitaria al
El duefio o tutor reincide o dia
presenta negativa a cumplir l
el apercibimiento 2 N -
4 Visitas domiciliarias o llamadas de seguimiento
| | i |
NO Sl
i |
r. Cierre del caso
| , '

Registro en la Bitdcora Municipal de Gestion del Bienestar Animal y Padron de Adopciones.

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Gestion Operativa de Fauna Riesgosa, Nociva o Silvestre
o Clave: PR-DDREMA-05

« Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

» Objetivo: Atender los reportes ciudadanos y de proteccion civil relacionados con fauna doméstica
agresiva o fauna silvestre en zonas urbanas, escolares o productivas (ataques a ganado o aves de
corral), ejecutando protocolos seguros de captura, contencion, evaluacion de riesgo epidemiolégico
(cumpliendo los periodos de observacion por rabia marcados por la NOM-011-SSA2) y canalizacién

para su reubicacion, resguardo o entrega a la autoridad competente, garantizando la integridad de la

poblacion y el bienestar animal.

« Tiempo aproximado: 12 a 24 horas.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccién de Desarrollo | Recibe el reporte ciudadano o la solicitud de atencion y Reporte
1 | Rural, Ecologia y Medio | realiza un diagnéstico preliminar para identificar el tipo gzg;‘::)"g e{
Ambiente de fauna y el nivel de riesgo. atencién
Direccién de Desarrollo Coordina con autoridad competente las acciones
2 | Rural, Ecologia y Medio necesarias para la atencion del reporte, cuando la
Ambiente situacion lo amerite.
Clasifica el ejemplar como fauna doméstica, fauna
Acompaniante Técnico | silvestre o fauna nociva y determina si la captura puede
s Pecuario realizarse con los recursos disponibles o requiere la
intervencion de otra autoridad competente.
Ejecuta la captura humanitaria del ejemplar, aplicando
¢ Acompaﬁante'Técnico las medidas de seguridad' necesafrias para p‘roteger ala Bitcora de
Pecuario poblacién y garantizar el bienestar animal. captura
MANUAL DE ORGANIZACION F PAHUATLAN, Py
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Realiza la valoracion fisica del ejemplar y determina la
Acompafante Técnico existencia de riesgos epidemioldgicos, lesiones, ———
G Pecuario agresividad o posibles enfermedades sujetas a vigilancia | valoracion clinica
sanitaria.
Cuando exista sospecha de una enfermedad de
: b importancia epidemiolégica, aplica el protocolo sanitario
Acompanante Técnico . ' ) .
6 , correspondiente y mantiene al ejemplar en observacion
Pecuario o ) .
conforme a la normatividad aplicable, notificando a la
autoridad competente cuando proceda.
Determina el destino del ejemplar conforme a su
condicion: entrega al propietario, canalizacion para
Acompanante Técnico b : g Actaa:lfe s n(tjrega /
7 . adopcion, reubicacion, resguardo temporal o traslado a icio de
Pecuario : X canalizacion /
la autoridad ambiental competente cuando se trate de | Acta de resguardo
fauna silvestre o especie protegida.
Cuando se trate de fauna silvestre protegida o especies
Acompafiante Técnico | cuya competencia corresponda a otra autoridad, integra Expediente del
8 P . ; . caso / Acta de
ecuario el expediente y gestiona su entrega a PROFEPA, entrega
SEMARNAT, CONANP o la instancia competente.
) o Emite las recomendaciones técnicas para el manejo del
Acompafiante Técnico | ¥ _
9 _ ejemplar y, en su caso, para la prevencion de riesgos a
Pecuario . e
la poblacién o a los propietarios.
Informe de
A . Pt ; ; : . atencion /
companante Técnico | Integra el expediente, registra la atencién realizada y Expediente
10 Pecuario realiza el cierre del procedimiento. técnico /
Evidencia
fotografica

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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DIAGRAMA DE FLUJO .

Recepcion de Reporte y Diagnéstico Inicial
1
Coordinacion con Proteccién Civil, Seguridad Publica, Juez Civico y Salud para el Despliegue en
Campo, la Captura Humanitaria y el Sequimiento Administrativo al Reporte o Denuncia
i |
Clasificacion del Tipo de Fauna (doméstica, silvestre o insectos de riesgo).
¥

¢,Contamos con los recursos materiales y humanos para realizar la captura?

Proceso administrativo interno para Coordinacion con CONANP,
solventar requisiciones y Preparacion m — | PROFEPA, Jurisdiccion de Salud -
del Desplieque en Campo Zoonosis u otra que corresponda
| 1
Ejecucion de la Captura humanitaria y aseguramiento del espécimen.
1

Evaluacion Fisica del Espécimen y Determinacion del Riesgo Epidemiol6gico
¢ El animal presenta sintomas de alguna enfermedad que represente un riesgo epidemiolégico?
¢ El animal agredid, mordié, rasgufi6 a una persona o presenta sintomas neurolégicos sospechosos de rabia?

Se aplica protocolo epidemioldgico
segun la NOM-011-SSA2-2011 o la
que corresponda segun el riesgo.

S| ¢ El o los especimenes
tienen duefio?

¢ Hay reincidencia de NO

Fauna Silvestre

| |

: : " agresion grave?
¢ El animal es una Especie en categoria
de riesgo (NOM-059-SEMARNAT) o ;
depredador mayor? Insectos de Riesgo Fauna Doméstica
| | L T
S| NO El o los ejemplares se entregan al duefio, previa firma de
¥ Carta Compromiso de Resguardo y Manejo Responsable.
. '
56 eiabora Ficha de Captura Revaluacion del estado fisico y etolégico del animal.
|
1

Se entrega el ejemplar formalmente
ala PROFEPA o a un PIMVS/UMA
autorizado para su custodia.

Se traslada al espécimen a destino final, reubicacion en zonas
restringidas, controladas o alejadas de zonas habitadas o en su
caso se canaliza a programas de adopcion o refugios locales.

MANUAL DE ORGANIZACION l PAHUATLAN, PUEBLA
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Registro y Refrendo de Fierros Marcadores

Clave: PR-DDREMA-06

Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

Objetivo: Regular la legitimidad, propiedad e identidad de la actividad pecuaria y apicola en el
municipio mediante la dictaminacion, formalizacion e inscripcion oficial de marcas de herrar —tanto
de primer ingreso como de renovacion trienal—, garantizando certeza juridica a los productores ante
la Secretaria de Desarrollo Rural (SDR) y la Ventanilla SINIIGA para el adecuado control del padrén
ganadero municipal.

Tiempo aproximado: De acuerdo con las resoluciones de la SDR (promedio de 15 a 30 dias
habiles).

24

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrollo | Recibe la solicitud de alta o refrendo del fierro marcador Sctidiiod s
olicitu
1 | Rural, Ecologia y Medio | y verifica la documentacion presentada por fa persona Expediente del
Ambiente productora. productor
Direccion de Desarrollo Determina si el tramite corresponde a un nuevo fierro
o | Rural, Ecologia y Medio |  marcador o a un refrendo, verificando la vigencia del Regis'trg de
. revision
Ambiente registro cuando aplique.
Direccion de Desarrollo | Integra el expediente con la documentacion requerida y,
3 | Rural, Ecologia y Medio | en el caso de nuevos registros, incorpora el disefio del E);;')ed?ente
_ écnico
Ambiente fierro para su dictaminacion técnica.
Digitaliza la informacidn, registra los datos en la base
Direccion de Desarrollo | correspondiente y gestiona el tramite ante la Secretaria
4 | Rural, Ecologia y Medio | de Agricultura y Desarrollo Rural del Estado de Puebla | Oficio de tramite /
_ . Expediente digital
Ambiente para su andlisis y autorizacion.
MANUAL DE ORGANIZACION F PAHUATLAN, PYEBLA
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Secretaria de
Agricultura Analiza la solicitud y determina la procedencia del .
5 g y y P Dictamen o
Desarrollo Rural del registro o refrendo del fierro marcador. autorizacion
Estado de Puebla
En caso de observaciones o improcedencia, informa a la
6 Técnico Pecuario persona solicitante para que realice las correcciones Nofificacion de
_ s Al observaciones
necesarias y continte con el procedimiento.
Una vez autorizado el tramite, entrega las
_ _ especificaciones técnicas para la elaboracion del fierro
7 Técnico Pecuario . \ ' _ Acta de entrega /
fisico y formaliza el registro mediante la firma de la Registro oficial
documentacion correspondiente.
Registra el fierro marcador en el libro municipal, integra
oo O Libro de registro
. _ el respaldo documental de la Direccién y entrega el o'y gl /
8 Técnico Pecuario . _ _ municipa
expediente a la ventanilla correspondiente para su Expediente
: i - administrativo
incorporacion al padrén oficial.
e , Realiza el cierre del procedimiento y resguarda el Expediente
écnico Pecuario . ido / Acuse
9 expediente para futuras consultas o refrendos. congléugmhivgus

MANUAL DE ORGANIZACION ] PAHUATLAN, PUEBLA
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DIAGRAMA DE FLUJO
Recepcién de solicitud
T
SI H ¢ La solicitud es para un nuevo fierro marcador? H NO
| 1
Integracion de expediente: ¢ El acta de fierro marcador tiene al menos 15 dias de vigencia?
» Expediente documental (INE, CURP, [ 1
Comprobante de Domicilio) S| NO
 Insumos Gréaficos 6x10 cm (3 propuestas
de disefo para fierro marcador). 1 - i
L Integracion de expediente: Inicia procgso
Tratamiento grafico del disefio o » Expediente documental (INE, aeabadibo i

plasmado y digitalizacion, captura ey ~ CURP, Comprobante de Domicilio
de datos en la base Excel. y Acta de Fierro Marcador)
e Insumos Graficos 6x10 cm (fierro

1 marcador vigente plasmado en
Tramitacion Institucional de alta o hoja blanca).

refrendo ante la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural de Puebla

; ]., - Se informa al solicitante
¢ Existe aprobacion del disefio? }——-' NO '-—-- para reiniciar proceso
1 con nuevos disefios

Sl
i

Se entregan las especificaciones técnicas
para la fabricacion del fierro fisico

}

Protocolizacion de Acta de Fierro Marcador REGHEG Sn L0 Boa ey

por Cuadruplicado (vigencia de 3 afios) Entrega de Acta ,
« Firma de presidente municipal  S— al Productor Respaldo en Archivo
«  Firma de productor contra entrega de de DDREMA
 Registro de fierro marcado INEy CURP :

Entrega de ejemplar a encargo

de ventanilla SINIIGA
Cierre del proceso de
Alta o Justificacion
MA DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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PROCEDIMIENTO

» Nombre del Procedimiento: Fomento Productivo y Gestion de Apoyos Agropecuarios

¢ Clave: PR-DDREMA-07

« Nombre de la dependencia: Direccién de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

» Objetivo: Fortalecer la produccion agropecuaria municipal mediante la entrega directa de insumos,
equipos y mejoramiento genético, ademas de brindar asesoria técnica y gestion documental
incluyendo la tramitacion de constancias municipales para facilitar el acceso de los productores a
programas de apoyo estatales y federales.

« Tiempo aproximado: 1 - 3 meses.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrolio | Recibe la solicitud de apoyo o asesoria presentada por la persona | Solicitud de

1 Rural, Ecologia y Medio productora y realiza el diagndstico inicial para identificar la R :g;)igt):to) g :
Ambiente necesidad planteada. : atencién
Direccion de Desarrollo Clasifica la solicitud y determina si el apoyo sera atendido
2 | Rural, Ecologia y Medio directamente por la Direccién o si corresponde a un programa (I::I:;?f]u?:;(:: g‘;
Ambiente operado por otra dependencia o nivel de gobierno.

Cuando el apoyo sea competencia de la Direccion, integra el

Direccion de Desarrollo ' ) ; :
expediente con la documentacion requerida y verifica que la

3 | Rural, Ecologia y Medio - o o ot Expediente
_ persona solicitante cumpla con los criterios de elegibilidad del productor
Ambiente
establecidos.
Director(a) de Desarrollo Revisa la viabilidad de la solicitud y, en su caso, la somete a Dictamen de
4 | Rural, Ecologia y Medio consideracion de la Presidencia Municipal y Tesoreria para la Vgg“}d%d /
cio de
Ambiente autorizacion correspondiente. gestion
Da seguimiento al proceso de autorizacion, mantiene comunicacion
con la dependencia ejecutora e informa oportunamente a la
" , Bitacora de
5 Técnico Agricola persona solicitante sobre el resultado del tramite. seguimiento /
Notificacion

MANUAL DE ORGANIZACION | PA‘IUATLAN, Pl'EBLA
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Cuando el apoyo sea autorizado, coordina la entrega del beneficio
s s Acta de
. ) 0 acompafia a la persona beneficiaria durante el proceso de /
6 Técnico Agricola e o i entrega
recepcion, verificando el cumplimiento de los requisitos Relacion de
, beneficiarios
establecidos.
Padrén de
o . . beneficiarios
Integra la documentacion comprobatoria, registra a las personas X
7 Técnico Agricola " o _ _ S ’ = I Expediente
beneficiarias y realiza el cierre administrativo del procedimiento. concluido /
Evidencia
fotografica

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de apoyo u orientacion

1

Diagnéstico inicial y clasificacion de la demanda

i |

¢La solicitud es de apoyos operados directamente por la Direccién
Municipal de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente?

S

Integracion de expediente con documentos
requisitados segun la normatividad vigente

|

Dictaminacion de Elegibilidad Inicial
¢ El bien solicitado cubre directamente una necesidad

NO

¢La solicitud es de apoyos operados
directamente por Municipio?

NO Sl

| 1

l asociada a su actividad productiva? y ¢ El productor cuenta ;La solicitud es de apoyos Se redirecciona
con condiciones de aprovechamiento del bien solicitado? operados directamente por a la unidad
alguna instancia con administrativa ™
NO S| relacion directa al sector correspondiente
: | agricola, ganadero o rural?
Se otorga Recepcion del
orientacion para la expediente de solicitud S| NO
determinacion de ¥
un nuevo apoyo . Asesoria en la integracion Se notifica
Se so.mete @ FOVIEION Oor ek del expediente y la gestion al solicitante
del cabildo (presidente y tesorera) data solichid
T i

¢ La solicitud es aprobada?)

Seguimiento al dictamen de aprobacion
y la notificacién de beneficiarios

Se notifica al NIO 1
solicitante

SI, total o parcialmente
Se hace entrega del bien o

servicio recabando la se programa la entrega

Se notifica al solicitante y

documentacién comprobatoria

MANUAL DE ORG
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Acompariamiento en el proceso
de entrega-recepcion

1

Cierre y Registro de Beneficiarios
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Promocion Comercial y Vinculacién de Productores
Clave: PR-DDREMA-08

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

Objetivo: Impulsar la comercializacion y visibilidad de los productos agropecuarios y artesanales

del municipio a través de la organizacion de eventos comerciales propios y la gestion de espacios

en ferias externas, asegurando la logistica, insumos y viaticos requeridos para la participacion de

los productores.

Tiempo aproximado: 1 a 2 meses.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccién de Desarrollo Identifica oportunidades de promocién comercial y
2 b 1 ) ) Programa de
1 | Rural, Ecologia y Medio | determina si la participacion sera mediante un evento propio | actividades /
Ambiente 0 un evento externo. Invitacion
Direccion de Desarrollo Gestiona los espacios de participacion y realiza la .
. : _ Convocatoria /
2 | Rural, Ecologia y Medio | convocatoria para seleccionar a las personas productoras | Relacion de
Ambiente que participaran en el evento. participantes
Direccién de Desarrollo Coordina la logistica y los recursos necesarios para la Programa
3 | Rural, Ecologiay Medio | organizacion del evento o para la participacion institucional '?_9‘?“‘;0/
. ista de
Direccion de Desarrollo Ejecuta las actividades programadas o brinda
Rural, Ecologia y Medio acomparamiento a las personas productoras durante el a%:tt:/(izgarzgse /
. Ambiente /Técnico desarrollo del evento, recabando la informacion de los Evidencia
Agricola resultados obtenidos. fotogréfica
Direccion de Desarrollo s lad Gacié Sat lda
ntegra la documentacién comprobatoria, evalla los
Rural, Ecologia y Medio 8 _ .p . P
5 : ok resultados comerciales obtenidos y realiza el cierre resultados /
Ambiente /Técnico Expediente
administrativo del procedimiento.
Agricola MANUAL DE ORGANIZACION | THgﬁLﬂm P

30

EBLA




DIAGRAMA DE FLUJO

Deteccion de Oportunidades y Definicion de Tipo de Evento

1

Evento Externo

Evento Propio

¢ Cumple con la vocacion productiva local y los
tiempos de gestion son suficientes?

[

Sl

NO

Gestién Institucional de Espacios Se descarta participacion

I

Convocatoria y Seleccion de Productores

I

Gestion Logistica e Interna de Requerimientos

Coordinacion Operativa y Ejecucion del
evento propio

Acompariamiento a productores y
representacion institucional en el evento externo

Levantamiento de Indicadores Comerciales

Comprobacion Administrativa y Cierre

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Vigilancia y Proteccién del Patrimonio Natural
o Clave: PR-DDREMA-09
« Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

» Objetivo: Atender denuncias ciudadanas y realizar acciones de vigilancia para identificar

afectaciones al patrimonio natural del municipio, mediante la verificacion en campo, la emision de

dictdmenes técnicos y el seguimiento ante las autoridades competentes.

« Tiempo aproximado: 48 horas.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrollo Recibe la denuncia ciudadana o el reporte de riesgo y Denuncia
1 | Rural, Ecologiay Medio | realiza la evaluacion inicial para determinar la competencia g“d?‘za": /
. . egistro de
Ambiente de atencion. atencion
Cuando el asunto sea competencia municipal, realiza la ita
Acompafiante Técnico _ » ] Fi - .Bltacorglde/
2 ) inspeccion en campo, verifica las condiciones del sitio y inspeccion
en Ecologia X » : Dictamen
elabora el dictamen técnico correspondiente. técnico
} i Cuando el asunto corresponda a otra autoridad, integra la Expediente
Acompaiiante Técnico H o _ _ | técnico / Ofici
3 ] evidencia técnica y canaliza el expediente a la dependencia | ©cnico / UIicio
en Ecologia N gt de
competente para su atencion y seguimiento. canalizacion
Director(a) de _ K ‘
Emite la resolucion o las medidas procedentes y, en su >
Desarrollo Rural, . N _ Resolucion
4 Ecologia y Medio caso, autoriza o condiciona el aprovechamiento conforme a | sdministrativa
, la normatividad aplicable. / Permiso
Ambiente
. i & _ Informe de
y g Realiza las visitas de seguimiento para verificar el seguimiento /
Acompanante Técnico L ik _ i Evidenci
5 ) cumplimiento de la resolucion y registra el cierre del Vidanea
en Ecologia ;i fotografica /
procedimiento. Expediente
concluido

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de Denuncias Ciudadanas o Reportes de Riesgo

| |

Evaluacion de competencia inicial / Condicién

1

¢ Es competencia municipal?

Sl

Levantamiento Técnico en Sitio

(junto con Seguridad Publica y Proteccion Civil):
Evaluacion fitosanitaria

Condiciones del sitio

Afectacion a infraestructura o riesgo sobre

la poblacién.

Georreferenciacion del sitio (coordenadas
GPS) y registro fotografico.

1

Resolucién o Dictamen Técnico Municipal

:

¢ Se autoriza el aprovechamiento en la resoluciéon?

NO

S

Se emite permiso con
especificaciones de uso,
volumen y vigencia

NO

Canalizacion urgente a la PROFEPA,
SEMARNAT o SMADSOT

Levantamiento de Evidencias en Sitio
¢ Medicion de tocones.
e Calculo de volumen extraido (m*3)
 |dentificacion de especies afectadas y
herramientas/maquinaria empleada.
Georreferenciacion del sitio (coordenadas
GPS) y registro fotografico.

I

¢ Es un hecho en flagrancia?

NO

1

1

Se realizan visitas de seguimiento

¢ Cumple con la resolucién?

Se inicia procedimiento
administrativo o
canalizacion formal.

Sl

Se coordina con
Seguridad Publica la
puesta a disposicion
del Ministerio Publico

(quien da seguimiento)

, PUEBLA

33




g —

PROCEDIMIENTO

o Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Infraestructura Verde

o Clave: PR-DDREMA-10

« Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

o Objetivo: Fortalecer la conservacion y restauracion de los espacios naturales del municipio
mediante la produccion de especies vegetales nativas en el vivero municipal y la ejecucion de
campanas de reforestacion en coordinacion con la comunidad y las instancias competentes.

« Tiempo aproximado: Permanente (diario).

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
) # Recolecta y selecciona semillas de especies nativas,
Acompafiante Técnico . e | Bita &
1 ) prepara el sustrato y verifica su viabilidad para la produccion | Pitiacora  de
en Ecologia _ vivero
en vivero.
Realiza la siembra, germinacion y manejo de las plantas,
Acompafante Técnico aplicando las practicas necesarias para su desarrollo y Registro de
2 " " £ : roduccion
en Ecologia seleccionando Unicamente los ejemplares aptos para g e planta
reforestacion.
s : Identifica las areas prioritarias para reforestacion, selecciona
Acompafiante Técnico . _ e P q
3 ) las especies adecuadas y planifica la camparia en rograma ce
en Ecologia e _ X reforestacion
coordinacion con las autoridades y la comunidad.
Ejecuta las actividades de reforestacion y supervisa el Biticora de
Acompaiiante Técnico o : . fapnelais
4 ) establecimiento de las especies plantadas en las dreas | reforesiacion
en Ecologia . . /| Evidencia
mtervenldas. fotogréﬁca
Da seguimiento a la supervivencia de las plantas, aplica I
p & ' nforme
Acompafiante Técnico . _ . _ o tde}
5 ) acciones correctivas cuando sean necesarias y registra los | Séguimiento
en Ecologia g Registro de
resultados de la campania. supervivencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Identificacion de Arboles Padre (especies nativas)

|

Recoleccion y Seleccion de Semillas
|

Preparacién de Sustrato

|

;Las semillas cumplen condiciones de viabilidad?

Acondicionamiento de Bolsas o Charolas de
Germinacion

7
Se descartan

Identificacion de sitios con
‘ necesidad de reforestacion)

i

1 Escarificacion, Siembra y Germinacion

Empleo de Buenas Préacticas de Produccion,
Manejo Agroecoldgico y Control de Plagas

| |

Reforestacion (altura y condiciones de tallo y raiz)?

¢La planta cumple Criterios de Aceptacion para

Diagnéstico del Sitio y Seleccion de Especies Sl NO
; | i
Planificacion de la Camparia de Reforestacion o 5 +Se puede tratar?
rustificacién o
Coordinacion Institucional y Comunitaria acondicionamiento ! l
l Sl NO
Ejecucion de la Reforestacion (plantacién) y control }—————————l I l
1 Se proporciona Se
Monitoreo de Supervivencia tratamiento desecha
H fitosanitario o
¢La supervivencia es mayor al 80%? il i
i
SI
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Gestion y Valorizacion de Residuos Municipales
o Clave: PR-DDREMA-11
» Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

« Objetivo: Implementar acciones para la recoleccidn selectiva, separacion y valorizacion de residuos

reciclables, separando residuos peligrosos (como pilas), fomentando el aprovechamiento de

materiales y la reduccion del impacto ambiental en el municipio.

« Tiempo aproximado: Semanal.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrollo | Establece las rutas de recoleccion selectiva o las campafias | programa de
1 | Rural, Ecologia y Medio | especiales y recibe los materiales en el centro de acopio o | recoleccion /
Ambi gl X Bitacora de
mbiente punto limpio. recepcion
s Clasifica los residuos, realiza la inspeccion inicial y verifica
Acompariante Técnico o _ it g
y) : que cumplan con los criterios establecidos para su egisto Ge
en Ecologia  Fat , clasificacion
valorizaci6n o tratamiento.
Canaliza los residuos conforme a su tipo, destinando los
~ o ; i oo : : Bitacora de
Acompafante Técnico materiales reciclables, organicos y residuos especiales al acopio |
3 » . . .
en Ecologia proceso de aprovechamiento correspondiente o, en su caso, | Registro de
T canalizacion
a disposicion final.
Supervisa las actividades de valorizacion de los residuos | Reqistr
Acompafiante Técnico ) . _ y g 4 o de;
4 ) mediante reciclaje, compostaje 0 manejo especializado, de | Proceso
en Ecologia i Bitacora de
acuerdo con sus caracteristicas. operacion
Registra los resultados obtenidos y realiza la entrega de los
" s . . ; Comprobante
Acompaiiante Técnico | materiales valorizados a compradores, gestores autorizados de entrega /
5 : ; , : :
en Ecologia o areas correspondientes, integrando el expediente del Informe  de
oo actividades
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DIAGRAMA DE FLUJO ’

Establecimiento de rutas de recoleccion o definicion de Campanas especiales

Recepcion en Centro de Acopio o Punto Limpio

1

Clasificacion v Filtro de Calidad Inicial

[———————————————

PET: Botellas transparentes o de color, || Organicos: Restos de cocina y poda . Residuos Especiales
vacias, sin liquidos ni contaminantes vegetal, libres de plasticos, metales, (Pilas/RAEE): Pilas no sulfatadas

peligrosos (aceites, EQTOQUimiCOS). carne en descomposicion o heces. o selladas en,C(.)ntenedOf; aparatos
electronicos enteros.

L__—__—_..-l._________u

¢ Cumple con los criterios de calidad?

i 1

NO S
1 :

Se redirecciona a ruta de Se pesa y pasa a linea de
recoleccion para disposicion final procesamiento correspondiente

[ )

Entrega a comprador

PET Organicos Residuos
H l Especiales
. . . (Pilas/RAEE)
Acondicionamiento previo Acondicionamiento de mezcla

1

MANUAL DE ORGANIZACION ‘ PAH

L |
Molienda Carga de la Capsula Protocolos de seguridad
i T |
Lavado y Centrifugado Monitoreo del proceso de compostaje Entrega a Gestor
I | ¥ Autorizado
Empaque y Registro l——-—-{ Cosecha y Criba
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PROCEDIMIENTO

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

Nombre del Procedimiento: Desarrolio de Capacidades y Acciones de Concientizacién
Clave: PR-DDREMA-12
Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Rural, Ecologia y Medio Ambiente

Objetivo: Promover el desarrollo de capacidades técnico-productivas, su fortalecimiento y la

concientizacion ambiental mediante el desarrollo de actividades de sensibilizacién, capacitacion y

difusion de practicas sostenibles que fomenten la innovacion productiva, el cuidado del medio

ambiente y la participacion ciudadana.

Tiempo aproximado: Quincenal.

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Técnico Agricola / Identifica las necesidades de capacitacion, fortalecimiento Progrgga_ ,dfi
capacitacion
1 | Acompafiante Técnico | de capacidades o concientizacion ambiental y selecciona las | piagnéstico
en Ecologia acciones formativas que seran implementadas. de .
necesidades
Técnico Agricola / Planifica las actividades, elabora los materiales necesarios y | programa de
o | Acompafiante Técnico | coordina los recursos humanos, materiales e institucionales :ACﬁtVianes /
ateria
en Ecologia requeridos para su desarrollo. didactico
Técnico Agricola / Realiza la convocatoria de las personas participantes y .
o A2 _ ad Bt g Convocatoria
3 | Acompafiante Técnico organiza la logistica para la ejecucion de las actividades |/ Lista de
en Ecologia programadas. participantes
Técnico Agricola / Imparte talleres, cursos, platicas, recorridos o actividades de | | istq de
4 | Acompaiiante Técnico | intercambio, promoviendo el fortalecimiento productivo y la Esi%tenc'ia /
videncia
en Ecologia concientizacion ambiental. fotografica
— i Evalda los resultados obtenidos, determina el cumplimiento
Técnico Agricola / ot : . Informe  de
i et de los objetivos planteados e integra el expediente para el fividades /
5 | Acompaiiante Técnico , = 3 actividaaes
) cierre del procedimiento o la programacion de nuevas Evaluacion
en Ecologia , de resultados
acciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

, v Determinacion de necesidades de desarrollo o
fortalecimiento de capacidades o concientizacion

Seleccion de acciones formativas o de concientizacién pertinentes

¢ Contamos con los recursos materiales y humanos
para realizarlo?

T i

NO Sl
Gestion interinstitucional de recursos fisicos y Planeacion del proceso y Disefio de materiales
humanos para el desarrollo de la accion 1
I ¢La accion se realiza en coordinacion con otra
Coordinacion logistica direccion, instancia o dependencia?
interinstitucional — 1 |
i S| NO
Gestion Interna de Requerimientos W
|
Convocatoria de participantes
|
Imparticion de talleres, cursos, recorridos,
I platicas e intercambios
1

Evaluacion de resultados

1

¢La necesidad de desarrollo de capacidades,
fortalecimiento o concientizacion se ha cubierto?

i H

bt NO S|
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8.- GLOSARIO

Aprovechamiento Sustentable:

Uso responsable de los recursos naturales que permite satisfacer las necesidades actuales sin
comprometer las de futuras generaciones.

Biodiversidad:

Variedad de organismos vivos, incluyendo ecosistemas terrestres y acuaticos, asi como las
interacciones entre ellos.

Cambio Climatico:

Variacién significativa y prolongada en los patrones del clima, derivada principalmente de
actividades humanas que incrementan los gases de efecto invernadero.

Desarrollo Rural Sustentable:

Proceso de mejoramiento de las condiciones de vida en las zonas rurales, mediante el
aprovechamiento equilibrado de los recursos naturales, el crecimiento econémico y la inclusion
social.

Economia Circular:

Modelo de produccion y consumo que promueve la reduccion, reutilizacion y reciclaje de
materiales para minimizar residuos y optimizar recursos.

Educacion Ambiental:

Proceso de formacion orientado a generar conciencia y responsabilidad en la poblacion sobre la
proteccion del medio ambiente.

Gestion Ambiental:

Conjunto de acciones y estrategias destinadas a administrar, conservar y mejorar el entorno
natural.

Gobernanza:

Proceso mediante el cual autoridades y sociedad participan de manera conjunta en la toma de
decisiones y gestion de asuntos publicos.
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Infraestructura Rural:

Conjunto de obras y servicios basicos (caminos, agua, energia, riego, entre otros) que facilitan el
desarrollo de las comunidades rurales.

Mitigacion del Cambio Climatico:

Acciones encaminadas a reducir o limitar la emision de gases de efecto invernadero.
Participacion Ciudadana:

Intervencion activa de la poblacion en la toma de decisiones, implementacion y evaluacion de
politicas publicas.

Recursos Naturales:

Elementos de la naturaleza como agua, suelo, flora y fauna, que pueden ser aprovechados por el
ser humano.

Resiliencia:

Capacidad de las comunidades o ecosistemas para adaptarse y recuperarse ante eventos
adversos o0 cambios ambientales.

Sostenibilidad Ambiental:

Equilibrio entre el desarrollo humano y la conservacion del medio ambiente, garantizando la
permanencia de los recursos naturales.

Zonas Rurales:

Areas geogréficas caracterizadas por baja densidad poblacional y actividades econémicas

principalmente agropecuarias o forestales.
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9. DIRECTORIO
UNIDAD NOMBRE __ DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
DIRECCION DE

DESARROLLO RURAL,
ECOLOGIA Y MEDIO

AMBIENTE
L.AE.A GUADALUPE
LEANDRO VALLE NO. |JOZELLIN VALENCIA DESRUE&&’:,’:%’%AN'PUE 7767320508
1 PALACIO CRUZ :

MUNICIPAL, PRIMER
PISO; PAHUATLAN,
PUEBLA C.P.
73100
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9. ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asf lo requieran.

1.- ACTA DE FIERRO MARCADOR

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

43




2.- PADRONES

iy

Atencién de productores: Programa de Desarrolio Rural

d

1

Convocatoriasde _Junio 2026 o !!_!«!

T NOMBRE [EDAD TELEFONO LOCALIDAD ACTIVIDAD OBSERVACIONES |
i o sis Deatbe el 100 e
] oy, WA i C.0
] Xilas "I i C.PL~
I e Bl Ce -
I Xiepe | Poctha QP
I Lodauad Bk QP
ﬂkm‘w LV YN Q. 0.
] e Ao i i S
| W ep/~
‘ ) l prh‘g'rn& &(ummn / TL‘ )u\n’/ fal

sa\la) | pgm,-. ,,Z dll CP / et
BN

2oy aa
[®)
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3.- FORMATO DE CASOS DE INVESTIGACION POR GUSANO BARRENADOR
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4.- OFICIO DE SOLICITUD

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

46




- ARy - A v

5.- REGISTRO DE CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA BOVINA
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6.- ACTA DE ADOPCION
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7.- PADRON GANADERO

s N @ .
ACT UUZ&C:I_ON DEL PADRON GANADERO PAHUATLAN 2025
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8.- PADRON AGRICOLA

Wi

& ’;‘S‘Q s
et S RS w

W\zinf /1< ACTULIZACION DEL PADRON (AGRICOLA PAHUATLAN 2025
NO. TELEFONO

NOMBRE amp o _LOCAUDAD cuihvb '1 ’cuz TVO2 | CULTIVO3 |

i€ Qﬁ.&

A‘xn
} leate

) 7

Wacotle,
- 7

\' lecenas {tciotle

| (Ene Y Tice ‘u“(’ ") J’
ioc.al

i ok
-__‘:i%:;‘:; ”c%CL. P_C_ CJ/
il
T T, v fodover ~ .
_kaak_ Fa v-V»;;-(,-cilck NVende foncelcse Cperc
A ?mcilc Ciieve ;zmd-s & Bovdalize s

1 i
,;‘&_J_ng)u'&; el DowNGAle® L

ELIMINADO: NOMBRE COMPLETO, FIRMA AUTEGRAFA, DOMICILIO PARTICULAR, COORDENADAS DE UBICACIEN, MARCA DE
FIERRO, NPMERO DE PATENTE, NDMERO TELEFENICO Y HUELLA DACTILAR, POR CONSTITUIR DATOS PERSONALES QUE
IDENTIFICAN O HACEN IDENTIFICABLE A UNA PERSONA F{SICA PARTICULAR, AJENA AL H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLCN,
PUEBLA. LA INFORMACIEN ELIMINADA SE CLASIFICA COMO CONFIDENCIAL, AL CONTENER DATOS PERSONALES
CONCERNIENTES A UNA PERSONA FiSICA IDENTIFICADA O IDENTIFICABLE, CUYA DIVULGACIEN AFECTARCA SU ESFERA PRIVADA.

LO ANTERIOR, CON FUNDAMENTO EN EL ART(CULO 134, FRACCIEN |, DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACIEN PBBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA Y EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACIEN Y
DESCLASIFICACIEN DE LA INFORMACIEN, ASt COMO PARA LA ELABORACIEN DE VERSIONES PBBLICAS. EN CONSECUENCIA,
DICHOS DATOS SE SUPRIMEN DE LA PRESENTE VERSIEN PBBLICA, MANTENIENDOSE VISIBLE EL RESTO DE LA INFORMACIEN DE
CARCCTER PDBLICO.
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Text Box
 ELIMINADO: NOMBRE COMPLETO, FIRMA AUTÓGRAFA, DOMICILIO PARTICULAR, COORDENADAS DE UBICACIÓN, MARCA DE FIERRO, NÚMERO DE PATENTE, NÚMERO TELEFÓNICO Y HUELLA DACTILAR, POR CONSTITUIR DATOS PERSONALES QUE IDENTIFICAN O HACEN IDENTIFICABLE A UNA PERSONA FÍSICA PARTICULAR, AJENA AL H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLÁN, PUEBLA. LA INFORMACIÓN ELIMINADA SE CLASIFICA COMO CONFIDENCIAL, AL CONTENER DATOS PERSONALES CONCERNIENTES A UNA PERSONA FÍSICA IDENTIFICADA O IDENTIFICABLE, CUYA DIVULGACIÓN AFECTARÍA SU ESFERA PRIVADA. LO ANTERIOR, CON FUNDAMENTO EN EL ARTÍCULO 134, FRACCIÓN I, DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA Y EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACIÓN Y DESCLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN, ASÍ COMO PARA LA ELABORACIÓN DE VERSIONES PÚBLICAS. EN CONSECUENCIA, DICHOS DATOS SE SUPRIMEN DE LA PRESENTE VERSIÓN PÚBLICA, MANTENIÉNDOSE VISIBLE EL RESTO DE LA INFORMACIÓN DE CARÁCTER PÚBLICO.




