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I.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito de contar con
una guia clara y especifica que garantice la operacion y desarrollo de las
diferentes actividades de la Direccion de Medio Ambiente para la realizacion
de cualquier tramite que le compete a la Direccion, asi como de servir como
un instrumento de apoyo. Esta Comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad,
promoviendo el buen desarrollo administrativo de la direccion y dando
cumplimiento con los procedimientos del manual, de la misma forma
contempla la red de procesos, los métodos de trabajo o forma de realizar una
actividad o tarea, lista de documentos requeridos, el desarrollo de

procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

I1.- OBJETIVO

Describir y dar a conocer el método y orden secuencial de las actividades o
pasos que se siguen para obtener un tramite y/o servicio de acuerdo con las
leyes y normativas aplicables para cada tramite a realizar. Asi mismo
establecer de manera formal los métodos de trabajo, precisar los
responsables de la ejecucion, control y evaluacion de las actividades, facilitar

la interrelacion entre ellos y agilizar la gestion operativa del tramite.
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[11.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.~ Permisos y autorizaciones para derribe y poda de arboles.

2.~ Inspeccion y/o verificacion por contaminacion en materia ambiental.
3.~ Gestion de drboles.

4.~ Reforestacion.

5.- Donacion de arboles.

6.~ Dia Mundial del Medio Ambiente.
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[II.- PROCEDIMIENTO 1: Permisos y autorizaciones para derribe y poda de

arboles.

II1.1.1. Generalidades.

Unidad Responsable: Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo:

Evitar la tala inmoderada, danos a transeuntes, a bienes
inmuebles y cuando representan un riesgo para la ciudadania.

Politicas de Operacion:

I.- Requisitos para los tramites de derribe o poda:

1. Requisitar el formato de peticidn de derribe o poda de
arboles.

2. 1 Copia de credencial del INE.

3. Comprobante de domicilio.

4. 2 Fotografias del arbol y de las afectaciones que esta
originando.

5. Croquis de ubicacion.

IL.- Se otorgara permiso de derribe o poda de arbol cuando
represente un riesgo y/o afectacion a la ciudadania, cuando se esté
afectando a un inmueble o represente un riesgo para los
transeuntes mediante dictamen emitido por la Direccion de Medio
Ambiente.

(Una vez realizada la inspeccion y determinada factible el
derribe se deberd realizar la medida de compensacion en
efectivo, con arboles o material para el area de trabajo, segun
sea el caso.

Tiempo promedio
Gestion:

de

De 3 a 4 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Permiso para derribe o poda de arboles.

Responsable No. Actividad

Interesado 1 Acude a las Direccion de Medio Ambiente a solicitar
informes referentes al servicio de derribe o poda de
arboles.

Secretaria 2 Escucha y atiende sus necesidades y le da a conocer los
requisitos.

Interesado 3 Reune los requisitos y los presenta en la Direccion de
Medio Ambiente.

Secretaria 4 Recibe los requisitos y otorga el formato de peticion de
derribe o poda de arboles.

Interesado 5 Realiza el llenado del formato y lo entrega a la secretaria.

Secretaria 6 Recibe el formato requisitado por el solicitante y lo remite
al Director.

Director 7 Recibe el formato y asigna personal para dar seguimiento
a la solicitud o personalmente.

Personal 8 En base a la solicitud se presenta en el domicilio para

acreditado realiza la inspeccion, tomar evidencia fotografica y
elabora el reporte de inspeccion.

Personal 9 En base al reporte de inspeccidn y evidencia fotografica

acreditado se elabora el dictamen de factibilidad o no factibilidad.

Secretaria 10 Se acuerda la medida de compensacion en base al
dictamen y en caso de ser en efectivo la medida de
compensacion se le entrega la orden de pago al
interesado, para que realice su pago en la Caja de la
Tesoreria.

Y en caso de solicitar una poda unicamente se le informa
al Interesado que deberd de realizar una donacion de
plantas y/o donacion de material para el drea de trabajo.

Interesado 11 Otorga la medida de compensacion en efectivo, con
arboles o material para el area de trabajo, segun sea el
caso.

Tesoreria 12 Si fuera econdmica la medida de compensacion generard
el comprobante de pago, se hace entrega al solicitante y
se queda con 1 copia.

Interesado 13 Recibe comprobante y se presenta en la Direccion para
entregar una copia de la medida de compensacion.

Secretaria 14 Recibe copia del comprobante de medida de
compensacion y procede a elaborar el permiso para el
derribe y/o poda del arbol.

Director 15 Revisa el documento para posteriormente, firmar y
autorizar el permiso y lo devuelve a la secretaria.
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Secretaria 16 Se entrega el permiso original al solicitante y se archiva
copia de resguardo a la Direccion de Medio Ambiente.

Interesado 17 Recibe el permiso original y procedimiento de derribo o
poda segun el caso.
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Diagrama de flujo: Permiso para derribe o poda de arboles.
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[II.- PROCEDIMIENTO 2: Inspeccion y/o verificacion por contaminacion en

materia ambiental
[11.2.1. Generalidades.

Unidad Responsable: Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo:

Evitar que se continue danando al medio ambiente.

Politicas de Operacion:

Cuando la ciudadania denuncie por llamada telefonica y/o se
presente a la Direccidn de Medio Ambiente o por las actividades
propias del personal de la direccion que identifiquen acciones
en contra del medio ambiente.

Tiempo
Gestion:

promedio

de

De 2 a 3 dias.

Descripcién del Procedimiento: Inspeccion y/o verificacion por contaminacion en materia

ambiental.
Responsable No. Actividad

Ciudadano 1 Realiza llamada y/o presenta relatoria de los hechos de
forma escrita para denunciar algun foco de contaminacion
o un acto de contaminacion.

Secretaria 2 Contesta llamada y/o recibe denuncia.

Secretaria 3 Se verifica y validan los hechos, asi como los datos de la
persona denunciante y datos de la persona infractora.

Director 4 Recibe la denuncia, verifica que tipo de contaminacion es y
procede a darle seguimiento.

Director 5 Turna la denuncia al personal, para supervision en el lugar
de los hechos.

Personal 6 Realiza la inspeccion y se procede a tomar evidencia

acreditado fotografica.

Personal 7 Elabora el dictamen de factibilidad o no factibilidad.

acreditado

Secretaria 8 Realiza la notificacién basandose en el reporte y a la acta
circunstanciada, emitida por el personal (inspectores)

Director 9 Autoriza y firma la Notificacion y regresa el documento a la
secretaria

Secretaria 10 Se turna al personal acreditado para hacer la entrega
original de la notificacion y copia para expediente de la
Direccion.

Personal 11 Se entrega notificacion al infractor por contaminacion.

acreditado
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Infractor 12 Recibe la notificacion y se presenta a la Direccidon de Medio
Ambiente.

Director 13 Se entrevista con el infractor en la oficina para regular,
solucionar dicha situacion (se llega a un acuerdo) y pone
un tiempo determinado para no seguir contaminando, por
lo que se procede a elaborar una (minuta de trabajo).

Secretaria 14 Elabora minuta, y se da a firma del infractor.

Infractor 15 Lee, firma la minuta y le hace entrega de esta a la
Secretaria.

Secretaria 16 Saca copia para expediente de la Direccion de Medio
Ambiente y entrega original al Director.

Director 17 Exhorta al personal acreditado para verificar que se esté
llevando a cabo lo estipulado en la minuta, y en caso de que
el infractor haga caso omiso, se hara entrega de una
segunda notificacion 'y posteriormente una tercera
notificacidon en caso de seguir infringiendo.

Personal 18 Realizan la inspeccion para verificar que se dé

acreditado cumplimiento con lo estipulado en la minuta (se archivan
los expedientes, dependiendo de la gravedad de
contaminacion automaticamente se procede a multa,
clausura o en su caso turnar dicha denuncia a la Secretaria
del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México).

10
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Diagrama de flujo: Inspeccion y/o verificacion por contaminacion en materia ambiental.
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[II.- PROCEDIMIENTO 3: Gestion de arboles.
I11.3.1. Generalidades.

Unidad Responsable: Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo:

Garantizar la gestion de 4arboles ante
correspondiente “PROBOSQUE”.

la dependencia

Politicas de Operacion:

Remitir un oficio de peticion ante la Instancia Gubernamental,
donde se debera de especificar el tipo de planta (arbol) y la
cantidad que la Direccion de Medio Ambiente donara a los
Jaltenquenses, mediante las Campanas de donacién de arboles.

Tiempo
Gestion:

promedio de

60 dias.

Descripcioén del Procedimiento: Gestion de arboles.

Responsable No. Actividad

Direccién de 1 Expide oficio de peticion dirigido a PROBOSQUE, para

Medio Ambiente solicitar la donacién y la cantidad de drboles que requiere
la Direccion de Medio Ambiente.

Secretaria 2 Estar al pendiente de la respuesta que emite PROBOSQUE.

PROBOSQUE 3 Informar a la Direccion de Medio Ambiente, si fue
aceptada su peticion, con qué tipo y cantidad de arboles que
donaran al Municipio. Y en qué fecha podran acudir a
recoger la planta.

Secretaria. 4 Solicitar el vehiculo automotor donde se acudira a las
instalaciones de PROBOSQUE a recoger los arboles.

Director 5 Acude en compania del personal de campo a recibir la
planta solicitada.

Director 6 Resguarda la planta en un predio, espacio publico, durante
el lapso que se lleva a cabo la donacion de arboles.

13
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Diagrama de flujo: Gestion de arboles.
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[II.- PROCEDIMIENTO 4: Reforestacion de dreas verdes y espacios publicos.
I11.4.1. Generalidades.

Unidad Responsable: Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo: Reforestacion de dreas verdes y/o espacios publicos, para
contribuir a resarcir los danos causados al medio ambiente.
Renovar el desempeno de la cuenca hidrografica, protegiendo al
mismo tiempo el suelo de la erosion.

Politicas de Operacion: Se realiza un escrito libre ante la Direccion de Medio Ambiente,
por medio del cual debera solicitar el tipo y numero de planta,
asi mismo deberd mencionar el lugar y/o espacio donde se
realizara la reforestacion.

Lo que permitira que la Direccidon de Medio Ambiente valide la
superficie a reforestar y haga la entrega de la del numero y la
especie de planta requerida.

Tiempo promedio de | 60 dias.
Gestion:

Descripcién del Procedimiento: Reforestacion de areas verdes y/o espacios publicos.

Responsable No. Actividad

Ciudadano 1 Acude a la Direccion de Medio Ambiente a solicitar
informacion.

Secretaria 2 Informa los requisitos que debera de presentar el
ciudadano.

Ciudadano 3 Recaba los requisitos y los entrega a la Direccion de Medio
Ambiente.

Secretaria 4 Recibe oficio de peticion de planta y numero para llevar a
cabo la reforestacion.

Secretaria 5 Turna el escrito de peticién al Director de Medio Ambiente.

Director 6 Acude en comparia del personal acreditado al domicilio donde
se va a llevar a cabo la reforestacion, para verificar la viabilidad
de dicha actividad.

Director 7 Valida la superficie a reforestar y concreta la especie que se
va a otorgar.

Secretaria 8 Realiza el vale de donacion de la especie que se va a plantar
en la reforestacion.

Director D Autoriza el vale de donacion de la planta que serd donada.

Ciudadano 10 Recibe el vale de la planta que va a recibir.

Secretaria 11 Archiva.

15
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Diagrama de flujo: Reforestacion de areas verdes y/o espacios publicos.
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[II.- PROCEDIMIENTO 5: Donacidén de arboles.
II1.5.1. Generalidades.

Unidad Responsable: Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo:

Reforestar dreas que se encuentran deforestadas para contribuir
con el medio ambiente y tener un municipio verde.

Politicas de Operacion:

Presentar la documentacion correcta expedida por la Direccion
de Medio Ambiente.

Tiempo promedio de

Gestion:

De 10 a 20 minutos.

Descripcion del Procedimiento: Donacién de drboles.

Responsable No. Actividad

Director 1 Programa la campana de donacion de arboles en la
Cabecera Municipal.

Secretaria 2 Realiza la difusion de la campana de donacion de drboles e
informa que documentacion deben de entregar.

Interesado 3 Entrega documentacion.

Secretaria 4 Recibe documentacion.

Personal 5 Entrega drboles al interesado.

Interesado 6 Recibe arboles.

Secretaria 7 Archiva documentacion.

17
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Diagrama de flujo: Donacion de arboles.
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[II.- PROCEDIMIENTO 6: Dia Mundial del Medio Ambiente (Faenas).

I11.6.1. Generalidades.

Unidad Responsable: Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo: El objetivo de este dia es concientizar a la ciudadania sobre el
medio ambiente que requiere acciones a fin de evitar ser mas
contaminado.

Politicas de Operacion: Atencidn en 4reas afectadas por contaminacion a fin de liberar

su estatus para que reintegre a su entorno.

Tiempo promedio de | 30 a 40 Dias.

Gestion:

Descripcién del Procedimiento: Dia Mundial del Medio Ambiente (Faenas).

Responsable No. Actividad

Director 1 Elabora Plan de Trabajo de actividades.

Director Gestiona recursos para llevar a cabo actividades de
descontaminacion en dreas de la comunidad.

Director 3 Realiza reunidn de trabajo para ubicar las areas que van a
ser beneficiadas.

Secretaria 4 Realiza la orden de trabajo de las actividades que debera de
realizar cada uno de los trabajadores de la Direccion.

Secretaria 5 Elaborar oficio de peticion donde se solicitara la difusion de
las faenas que se van a realizar.

Personal de la 6 Realiza la limpieza (faena) del espacio publico y/o area.

Direccion

Personal de la 7 Recolecta los residuos y los deposita en su destino final.

Direccién

Secretaria 8 Recaba la documentacion y procede a archivar.
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Diagrama de flujo: Dia Mundial del Medio Ambiente (Faenas).
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IV.- VALIDACION.

Manual de Procedimientos
Direccién de Medio Ambiente

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO

M. en A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO

C. ARMANDO GAMINO SANCHEZ
DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
JALTENCO, ESTADO DE MEXICO

El presente “Manual de Organizacion” serd aprobado por el Ayuntamiento de Jaltenco y
entrara en vigor una vez que sea publicado en la Gaceta Municipal de Jaltenco, Estado de
México.
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- HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion.

Descripcion de la actualizacion.

Junio 2022

Se crea y aprueba por el
H. Cabildo.
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