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1. OBJETIVO.

Producir, reproducir, desarrollar, almacenar, rescatar y mantener
diferentes especies ornamentales, aromaticas, suculentas ademéas de

arbustos, arboles introducidos y de la regién para el incrementar las areas
verdes del municipio.

2. ALCANCE.

Considerando los recursos naturales, materiales y humanos, el vivero
municipal puede desarrollar, almacenar y mantener hasta 50,000 ejemplares;
la produccidén y reproduccién dependerd de los recursos disponibles y del
clima para ser instaladas en &reas verdes publicas.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto) Funciones

Vigilar, revisar, evaluar y coordinar la atencién y/o

la autorizacidén para el buen funcionamiento de vivero

3.1 Director y promover la capacitacién en el control o las
medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo

establecido para este procedimiento.

Verificar el cumplimiento de las ordenes asignadas

por el director, asi como coadyuvar en el

3.2 Subdirector funcionamiento de las diversas actividades realizadas
para lograr el objetivo y el alcance en el manejo del
vivero

CosEdinadon Seguir las ordenes.aélgnadas por el director y

3.3 General devengar responsabilidades asignadas, para la

atencidén, manejo de las actividades del vivero.
Realiza la valoracidén de las actividades de
reforestacién, revisa las condiciones del suelo,

3.4 Inspector aguay la infraestructura urbana para el ver el
alcance en establecimiento de arboles o plantas de
las areas verdes municipales

3.5 Coordinador Realiza el control de entradas y salidas de personal
' Administrati y plantas o &rboles, mantiene vigente el inventario
vo diario, da seguimiento a las peticiones ciudadanas.
Actualizar el plan de contingencias y seguridad en el
: vivero. Coordinar las tareas de traslado de personal,
Coordinador ; ; . .
3.6 . planta, equipo y herramienta Supervisar las acciones
Operativo ; G o2 .
realizadas de reforestacidén y manejo de plantas
dentro y fuera del Vivero. (@) bt

o
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Planeacidén anual de la produccién de especies
Coordinadorx ornamentales, aromdticas y arbdreas tipicas.
3.7 de Supervisa tareas de siembra, trasplante, embolsado,
Produccidn ponchado y compostaje en la produccidén éptima de las
diferentes especies.
Coordinador ; : 3 —
A Realiza la planeacidén anual de mantenimiento,
. ;o i r d i impi
3.8 kardiilent supervisa tareas de rleggc limpieza, poda y apoya en
o las tareas de reforestacién.
Ejecutar las tareas que los coordinadores les
3 asignen, da mantenimiento preventivo a equipo
3.9 Pedn g ’ P quipo y

herramienta. Reportar a su coordinador cualquier
situacidén o eventualidad dentro del vivero.

4. DEFINICIONES.

Definicidén
4.1, A DMADS Direccidn de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
4.2 M Vivero Municipal
4.3, CG Central de Gestiones
4.4, MAC Mdédulo de Atencidédn Ciudadana

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Horario de Atencidén al publico es de Lunes a Viernes de 8:00 a
15:00 Horas.
5.2 Las solicitudes seran enviadas y autorizadas en direccién donde

se revisa el escrito, se sella el original y el acuse, agregando la
firma y hora de quien recibe ademas de las solicitudes de los formatos
de MAC y CG.

5.3 Se registra el oficio en el sistema que opera la Direccidén y se
turna a la Secretaria Técnica para su clasificacidén y turno al &area

que corresponda. g
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

| Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad

Documento

a [o]
0 P
ﬁ . g Recapekonin Recibe toda documentacién dirigida a la
il R g a Titular de la Direccién, ya sea en formato
0 fisico, digital o a través del MAC y CG.
0] o}
M O
2:1s Realiza una revisidén a él o los
documentos que son
% competencia de esta Direccidn,
& g asi como a sus
i Anexos.
%jg Recepcionis 25ds Si no lo es, se da la orientacidn
“335 ta al ciudadano, si es
Lﬁ‘g competencia de esta Direccidn,
H o bien si existe
g alguna inconsistencia, se
devolverd al remitente
Con su debida explicacidn.
3.1. Una vez que se ha cumplido con
la revisidén, se
s procede a registrarlo en el Oficio(s)
B sistema que opera la o Formato
n 2 Recepcionis DMADS .. de
o ta 3.2. Se turna a la Secretaria Técnica Registro
. para su clasificacidn
y turnarse al area de Recursos
Naturales y Vida
Silvestre.
9 Sube 4.1. El Sub-Director turnard la Oficio o
g 2 Pirector de solicitud al Coordinador Formato
‘1‘5 &2 Jiiecursos Administrativo del Vivero e Cii:tro
§ Naturales Municipal. g
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541 Realizard la inspeccién y Oficio /
valoracidn para determinar Formato
si las condiciones son las de
~g adecuadas para la registro
'3 Coordinador supervivencia de las especies y
0 g Administrat ornamentales, fotografi
i ivo aromdticas y arbodreas. as
S 5wl Una vez realizada la valoracién,
retorna al Subdirector
Para su consenso con la Titular
de la Direccién.
Directora
de Medio
Ambiente y
Desarzollo Una vez autorizada por la DMADS, se revisa la Ev1den?1§
Sustentable . P Fotografi
5 calendarlzg?lon y se programa .la ca
X reforestacién o entrega de las especies
Subdirectoxr - .
ornamentales, aromaticas o arbdreas.

de Recursos
Naturales y

Vida
Silvestre
7.1. En caso de que la solicitud no sea
factible, se le informa
al ciudadano explicadndole las
causas y procediendo a
cerrar el folio en el sistema en
el que se haya registrado
CG, MAC & DMADS.
T1:2s Una vez realizada la reforestacidn
o] o entregada las
:S c dinad Plantas ornamentales,
3 OOF +na O Jromaticas o arbbéreas, él1 o la
~
r Administrat i ;
0 ; Solicitante firma el formato
o ivo .
o correspondiente.
@)

=
7
%1%

®

7.3. Se entrega el formato firmado y se
procede a cerrar
el folio en el sistema en que
haya quedado registrado
CG,MAC & DMADS concluyendo el
folio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Recepcionista

AGRAMA DE FLUJO.

Vivero Municipal

Subdirector(a) de Recursos

Coordinador Administrador

Director(a) de Medio Ambiente y

Subdirector de Recursos
Naturales

Qlevisa la calendarizacion

Naturales
Recibe documentos
Verifica Documentos
X o NO Devuelve al
¢Procede? "
remitente
Sl
Realiza Inspeccion y
egistro 3> Turna solicitud s o :
Registre . r > valoracion.
icios -
Formato Oficios Qlicios
Formato Formato

o

Atencion de sitios

y programa la
reforestacion o entrega
Evidencia
Fotografica

v
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci
al

Incendio

Accidentes

Causa

Potencial

Productos
quimicos

Caidas,
golpes y
cortes con
herramienta
manual y
maquinaria,
electrocucidén

’
intoxicacién,
Exposicién a
agentes
biolébgicos,
etc.

|
i
|
|
|
|

Accion
Preventiva

Plan de
Accidn de
utilizacién
de Equipo de
Proteccidén
Individual.
Almacenamient
o
diferenciado,
etiquetado y
ventilado
Plan de
Medidas
Preventivas.
Mantenimiento
de
herramienta
manual y
maquinaria y
equipo.

| Responsabl
‘ e i ; ia

Plazo

|

| Frecuenc

Evidencias

Coordinador 30 Dias Semanal Inventario y
Operativo Fotografias
Coordinador Diario Diario Tarjeta
Operativo Informativa
Yy
Fotografias
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SRILBOEES Silvestre
Plantas Calendarizaci = Sub- 4 Meses 6 Meses Programa,
Ornamentales, 6n para la Director de Calendarizac
aromaticas vy produccidén de Recursos ién y
arbéreas. Plantas Naturales Fotografias
Ornamentales,
Fertilizantes aromaticas vy
s arbdreas.
3 Productos Programacioén
s Quimicos para la
2 adquisicién
s de insumos y
g suministros.
0 Programacioén
de aplicacién
de
Fertilizantes
y productos
para el
Control de
Plagas.
1
9. REGISTROS.
Cédigo Nombre
N/A Oficio 6 Carta Abierta
N/A Folio CG, MAC y DMADS

10.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

A 7 Nombre del formato
o instructivo

DMADS-22/24-VM-01 REGISTRO DE ENTRADA DE PLANTA(S)

Hl0)
125
S

o
3l
ol

oo

2.
o
)
=
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DMADS~-22/24~-VM-02 REGISTRO DE SALIDA DE PLANTA(S)
DMADS-22/24-VM-03 REGISTRO DE ENTRADA DE MATERIAL (ES)
DMADS-22/24-VM-04 REGISTRO DE SALIDA DE MATERIAL(ES)
DMADS-22/24-VM-05 REGISTRO DE PRESTAMO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA
DMADS-22/24-VM-06 BITACORA DE ACTIVIDADES

DMADS-22/24-VM-07 BITACORA DE VISITANTES

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidén Politica del Estado de Coahuila de

B/C Zaragoza, Uultima reforma 21 de enero de 2022.

s/c Ley Federal de Responsabilidad Ambiental, Gltima
reforma 20 de mayo de 2021.
Ley de Responsabilidad Ambiental para el Estado de

s/c ’
Coahuila de Zaragoza.

s/c Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,
ultima reforma 28 de abril de 2022.
Ley General de Cambio Climatico, Ultima reforma 11 de

s/c
mayo de 2022.

s/c Ley del Cambio Clim&tico para el Estado de Coahuila
de Zaragoza

s/c Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciédn
al Ambiente, Gltima reforma 11 de abril de 2022.

s/c ' Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

s/c Informacidén Publica, ultima reforma 20 de mayo de
2022.
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Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado

8/c de Coahuila de Zaragoza

s/C Coébdigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza

s/c Ley del Cambio Clima&tico para el Estado de Coahuila

de Zaragoza

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
s/c Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de
Zaragoza, ultima reforma 11 de agosto de 2017.
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Saltillo, Coahuila
Reglamento de Proteccidén al Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable del Municipio de Saltillo
Reglamento para el Manejo de Recursos financieros de
s/c las Dependencias de la Administracién Municipal

Centralizada y Desconcentrada.

s/c

s/c

P X s/c Reglamento de la Justicia Municipal

CONTROL DE CAMBIOS.

N¢ 4 i Seccidén
L S Modificad Descripcién del Cambio
revisioén
|
00 25/05/2008 - Nueva Creaciodn
01 25/05/2008 - Revisidén General

Se revisd para validar por el

e s /a7/204 POy nuevo Director.
Se modificd el nombre del
03 24/08/2018 Portada Proend bl antEe.
1.0 Modificado.
2.0 Modificado.

Modificado y se agregan
3.0 responsables y funciones, ya que
cambio el organigrama.

4.0 Se modifican palabras y términos

Se modifica, se agregan

Bl responsables y actividades.
6.0 No aplica, los formatos se
’ incluyen en el punto 7.0.
7.0 Modificado.
)i (o)
el
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Se cambia el nombre del

8.0 Reglamento y los Articulos.
i 1 f t M
04 19/10/2022 Tods Se cambia e or@a_o del Manual
de Procedimiento.
Cambia Palabra/Termino y
4.1 Definicién por el cambio de
nombre de la Direccidn.
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