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LINTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo regular los procedimientos administrativos realizados por
parte de los servidores publicos de la Direccion de Medio Ambiente Municipal de
Nezahualcoyotl, ésta constituye una dependencia de la administracién publica municipal
establecido en el articulo 69, 70 y 71 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Nezahualcéyotl.

La Direccién sera competente para conocer y despaéhar los asuntos que le confiere: el Codigo
de Biodiversidad del Estado de México, la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, el
Bando Municipal Vigente del Municipio de Nezahualcéyotl, el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal del Municipio, el Reglamento de Proteccién al Medio
Ambiente y Ecologia y las demas en materia de proteccion al ambiente, las Leyes Federales,
Estatales, los Reglamentos, Normas Oficiales vigentes, y los Convenios que le confieran al
Municipio.

De acuerdo a las atribuciones otorgadas por la Ley, se da la labor de aplicar en la dependencia,
un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS esto conforme a lo dispuesto en las leyes aplicadas en
materia de Medio Ambiente,

s Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente manual de

Procedimientos.

MEDIO AMBIENTE
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li. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Orientar las actividades a realizar por parte de la Direccion de Medio Ambiente Municipal de
Nezahualcoyotl, con la finalidad de que los asuntos o tramites se rijan bajo los principios

~ rectores del procedimiento administrativo, esto es; se rijan con sencillez, legalidad, celeridad,
gratuidad, buena fe y claridad, por lo que de manera formal detalla los procedimientos; asi
como las responsabilidades de los distintos érganos que interviene en la ejecucién, control y
evaluacién de las mismas de manera que se facilite su interrelacion.

MEDIO AMBIENTE
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
1. RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES QUE SE REALIZAN
ANTE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar atender y dar seguimiento a las peticiones que se realizan ante la Direccién de Medio
Ambiente, con la finalidad de dar una atencion eficaz y eficiente a la Ciudadania de esta municipalidad
y a las areas internas o externas que lo soliciten.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Cualquier tipo de peticion solicitada por la ciudadania o areas adscritas o externas deberan ser

e via oficio dirigido a la Titular o el Titular de la Direccién de Medio Ambiente.
* La persona titular de la Direccién de Medio Ambiente verificara y autorizara cualquier tipo de
peticion.
« laDireccion canalizara las peticiones o solicitudes, segun corresponda, a el drea especifica y esta
deberan informar via oficio a la Direccién el seguimiento o ejecucion que se le dio a la misma.
« Eldrea asignada segun corresponda se encargara de revisar y hacer verificacion correspondiente.
« La persona titular de la Direccién de Medio Ambiente, es la Unica facultada para poder autorizar
peticiones, verificaciones, dictdmenes, etc., con coadyuvancia del drea correspondiente, segun
sea el tema.
* Entrega de peticion al ciudadano.
N

MEDIO AMBIENTE
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1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES QUE SE REALIZAN ANTE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
SOLICITANTE
s (CIUDADANO, Ingresa solicitud, por oficio a la Direccién de Medio
AREAS 1 Ambiente, especificando el tema o actividad que
INTERNAS O solicita le sea autorizado.
EXTRENAS)
DIRECCION DE
MEDIO 5 Recepcion oficio de peticion de la Ciudadania o de OFICIO DE
AMBIENTE areas internas y externas. PETICION
DIRECCION DE
MEDIO 3 Verifica, y diagnostica y decide si es viable la
autorizacion.
AMBIENTE
¢ES VIABLE LA AUTORIZACION?
DIRECCION DE Si
MEDIO ; Autorizar peticiéon atendida anteriormente vy
_ AMBIENTE canaliza segun el tema de la solicitud a el area
= correspondiente
DIRECCION DE B - o
MEDIO = Inforr.na al solicitante via oficio que su peticion fue OFICIO
AMBIENTE autorizada
DIRECCION DE NO o
MEDIO . ::ndlca al sohutlante V|a’ oflcleo, motl‘vado y / BFICIO .
AMBIENTE undamentado, el por qué no fue autorizada su iy
peticion "2 \
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES
QUE SE REALIZAN ANTE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

SOLICITANTE (CIUDADANO,
AREAS INTERNAS O EXTERNAS)

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

[ INICIO T
v

Ingresa solicitud, por oficio a
la Direccidon de Medio

Ambiente, especificando el
tema o actividad que solicitale
sea autorizado

Recepciona oficio de peticione
de la Ciudadania o de areas
intemas y extemnas.

Verifica, y diagnostica y decide
si es viable la autonizacion

\ 4

v

¢ES VIABLE LA
AUTORIZACION?

Indica al solicitante via oficio

motivado y fundamentado, el
por que no fue autorizada su
peticidn.

Autoriza peticion atendida
anteriormente y canaliza segun
el tema de la solicitud a el area
correspondiente

! [ =]

Informa al solicitante via oficio
que su peticion fue autorizada

o= |

—— e
GIILMN ) UL NCIAHUALLOYOIL - 2022 - ¢uza

Pagina 11 de 97




2 &

H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

0> TP 202 2-2024
Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

2. TRAMITE PARA DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL MUNICIPAL.
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2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar los tramites para dictdmenes de impacto ambiental que los y las Ciudadanas o Empresas
solicitan a través de la ventanilla Unica, con la finalidad de Regular en materia ambiental los
establecimientos industriales, comerciales y de servicio establecidos en el territorio municipal, como
accion preventiva ante afectaciones al ambiente, procurando en todo caso el fomento de la regulacion
ambiental.

— 2.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

+ Las solicitudes de dictamen de impacto ambiental deberan ser a través de la Ventanilla Unica (Ubicada
en el interior del Palacio Municipal de Nezahualcéyotl)

+ LlaTitular o el Titular de la Ventanilla Unica, hara llegar los expedientes de las solicitudes debidamente

requisitadas via oficio a la Direccion de Medio Ambiente para su autorizacion, expediente que debera

contar lo siguiente:

Original y copia a solicitud dirigida a la Titular o el Titular de la Direccion de Medio Ambiente.

e Copia factible de uso de suelo impuesto de radiacion cédula de identificacion (para unidades
econdmicas menores a 40 m2 en venta de alcohol)

e Copia de licencia municipal de uso de suelo (para comercios que rebasan los 40 metros cuadrados)

¢ Copia de credencial para votar y o identificacion oficial carta poder en caso de ser representante
legal y en caso de ser persona moral anexar acta constitutiva y poder notarial e identificacion oficial

* Copia de comprobante de disposicion final de residuos (vigente) el pago de basura

« Copia comprobante de disposicion final de residuos peligrosos (vigente en su caso)

¢ Copia del certificado de fumigacion

e Copia del dictamen anterior en su caso

+ El expediente se canalizara a el area correspondiente para que el personal calificado lleve a cabo una
verificacion en el lugar indicado en la peticion.

+ Eldictamen de Impacto Ambiental, sera autorizado, Unicamente si cumple, con los requisitos en su
totalidad y si el resultado de la verificacion es viable.

+ Las citas de verificacidon seran con base a la carga de trabajo y a la agenda de citas.

+ La Entrega del Dictamen sera de 15 a 30 dias habiles a partir de la fecha de verificacion.

' P iy \

MEDIO AMBIENTE
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2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA DICTAMEN DE IMPACTO
AMBIETNTAL MUNICIPAL
AREA NO. 2 DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
TITULAR DE Completa expedientes y los envia por oficio a OFICIO Y
VENTANILLA 1 la Direccion de Medio ambiente, para su | oy bENDIENTES
\_/ UNICA ejecucion
DIRECCION DE Recibe oficio con expedientes completos y
MEDIO 2 | canaliza a un verificador, para que realice la OFICIO
AMBIENTE verificacién en lugar correspondiente
Agenda cita y realiza verificacion el dia y hora
VERIFICADOR 3 indicados, indica a la Direccion si hay
inconsistencias, para decidir si se emite el
| Dictamen.
(EXISTEN INCONSISTENCIAS?
Si
Se indica al Solicitante para que corrija las
VERIFIEARGR 4 anomalias encontradas y regresa a la
actividad N° 3
NO
DIRECCION DE Elabora Formato de Dictamen de Impacto
N MEDIO 5 Ambiental, firma y los envia por oficio a la Fogmérc()) Y
AMBIENTE Titular de Ventanilla Unica, para ser
entregado al solicitante.
FIN DE PROCEDIMIENTO

NEZAHUALCOYOTL
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2.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA DICTAMEN DE IMPACTO

4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Formato y oficio

AMBIENTAL MUNICIPAL
VENTANILLA UNICA DIRECCION DE MEDIO VERIFICADOR
AMBIENTE
- =
[ INICIO ] @ Agenda cita y realiza
verificacion el dia y hora
indicados, indica a la
L Direcci6n si hay
Completa expedientes y los Recibe oficio con expedientes » | inconsitencias, para decidir
envia por oficio a la Direccién s completos y canaliza a un si se emite el Dictamen.
de Medio ambiente, para su ver!ﬁcadgr, pacaguereahckla
Tl verificacién en lugar ¢
ejecrigon ) correspondiente
Oficio y
expedientes L;.ﬁc/lo—
ZEXISTEN
INCONSISTENCIAS?
Elabora Formato de Dictamen
de Impacto Ambiental, firma y
los envia por oficio a la Titular
de Ventanilla Unica, para ser
entregado al solicitante.
-

O,

Se indica al
Solictante para
que corrija las
anomalias
epcontradas y
|Tegresa-al
procédimiento N. 3

"
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ENLACE CON VENTANILLA UNICA

3. RECEPCION DE SOLICITUDES PARA DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL.

MEDIO AMBIENTE
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3.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcionar los expedientes para los tramites para dictamenes de impacto ambiental que los

y las

Ciudadanas o Empresas solicitan a través del enlace de la ventanilla unica, con la

Direccion de Medio Ambiente.

3.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

MEDIO AMBIENTE

Las solicitudes de dictamen de impacto ambiental deberan ser a través de la Ventanilla
Unica (Ubicada en el interior del Palacio Municipal de Nezahualcoyotl)

El interesado debera entregar lo siguiente para poder recepcionar su solicitud:

Original y copia de solicitud dirigida a la Titular o el Titular de la Direccion de Medio
Ambiente.

Copia factible de uso de suelo impuesto de radiacién cédula de identificacion (para
unidades econémicas menores a 40 m2 en venta de alcohol)

Copia de licencia municipal de uso de suelo (para comercios que rebasan los 40 metros
cuadrados)

Copia de credencial para votar y o identificacion oficial carta poder en caso de ser
representante legal y en caso de ser persona moral anexar acta constitutiva y poder
notarial e identificacién oficial

Copia de comprobante de disposicién final de residuos (vigente) el pago de basura

Copia comprobante de disposicion final de residuos peligrosos (vigente en su caso)
Copia del certificado de fumigacion

Copia del dictamen anterior en su caso

El expediente se canalizara via oficio a la Direccion de Medio Ambiente, para su ejecucion.
La emisién del dictamen quedara a consideracién de la Direccion de Medio Ambiente

La Recepcion de los Documentos no implica la autorizacién del dictamen.

El tiempo de la entrega de la respuesta afirmativa o negativa sera en el tiempo que la
Direccién de Medio Ambiente, considere necesario.

El dictamen de Impacto Ambiental, sera autorizado, unicamente si cumple, con los
requisitos en su totalidad y si el resultado de la verificacion es viable.

Las citas de verificacidn seran con base a la carga de trabajo y a la agenda de cntas_que
estipule la Direccion de Medio Ambiente.
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3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES PARA EMITIR
EL DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL MUNICIPAL
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
Acude al médulo 3 de la Ventanilla
Unica ubicada dentro del Palacio
Municipal para que le den los
_ SOUI.SI’gG’Tr?TE 1 formatos de solicitud y requisitos g(él(_)lggﬁ%\s(
- necesarios para iniciar el tramite y
pedir el Dictamen de Impacto
Ambiental Municipal.
Ingresa en el médulo 3 de la
USUARIO 2 Ventanilla Unica las solicitudes
SOLICITANTE correctamente llenadas junto a todos
los requisitos gue se solicitaron.
Recibe en el médulo 3 el Enlace de
ENLACE DE Ventanilla Unica adscrito a la
VENTANILLA 3 Direccion de Medio Ambiente las
UNICA solicitudes y documentos de los
requisitos solicitados.
Otorgara acuse de recibido
unicamente si el usuario solicitante
cumple con el llenado correcto de las
ENLACE DE solicitudes y con los requisitos en su ACUSE DE
VENTANILLA 4 totalidad. Se integra expediente con RECIBO
UNICA numero de folio de ingreso si cumple
totalmente con los requisitos.
Canaliza la Direccion de Medio
Ambiente los expedientes recibidos
ENLACE DE junto con oficio Dirigido a la OFICIO
VENTANILLA 5 Direccion por parte del Jefe de | ExpeDI
UNICA Ventanilla Unica. /wrss
. Recibe oficio y expedientes que P B
DIRECCION DE 6 solicitan el Dictamen de Impacto CUSE DE
MEDIC_ AMBIENTE Ambiental Municipal y sella acuse de RECfBO
-~ e recibido. ;
7 Recibe solicitudes y documentos de
7 cada expediente y realiza las
verificaciones carrespondientes. La

MEDIO AMBIENTE
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emision del Dictamen de Impacto
Ambiental quedara a consideracion
de la Direccion de Medio Ambiente.

Envia Dictamen de Impacto
DIRECCION DE Ambiental a la Ventanilla Unica con OFICIO

MEDIO AMBIENTE . oficio dirigido al Titular de Ventanilla DICTAMEN
Unica, para su correcta entrega.
ENLACE DE Entregara al usuario solicitante el
VENTANILLA 9 Dictamen de Impacto Ambiental DICTAMEN
UNICA Municipal.
S Recibe Dictamen de Impacto
S(;jl.sllcja'ilt?TE 10 Ambiental y firma de conformidad D|CAT3’JMSEENY

acuse de recibo.
FIN DE PROCEDIMIENTO

MEDIO AMBIENTE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Medio Ambiente

COMERNG 5 NELAMUALTOWOT 207 2004

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA EMITIR
EL DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL MUNICIPAL

USUARIO SOLICITANTE ENLACE DE DIRECCION DE MEDIO
- : VENTANILLA UNICA AMBIENTE
[ INICiO ] Otorgara acuse de recibido ) ) .
<2 anicamente si el usuario Recibe oficio y expedientes
solicitante cumple con el que solicitan el Dictamen de
b Acude al médulo 3 dela lienado correcto de las p | Impacto Ambiental Municipal y
Ventanilla Unica ubicada solicitudes y con los requisitos ( sella acuse de recibido.
dentro del Palacio Municipal en su totalidad. Se integra
para que le den los formatos expediente con nimero de folio Lf:m—-—
de solicitud y requisitos de ingreso si cumple
necesarios para iniciar el r’ totalmente con los requisitos.
tramite y pedir el Dictamen de ) Recibe solicitudes y
Impacto Ambiental Municipal. l lis:/— documentos de cada
expediente y realiza las
l I Solicitud verificaciones
Canaliza la Direccién de Medio correspondientes. La emisién
Ambiente los expedientes _j del Dictamen de Impacto
Ingresa en el médulo 3 de la recibidos junto con oficio Ambiental quedara a
Ventanilla Unica las solicitudes Dirigido a la Direccion por consideracién de la Direccién
correctamente llenadas junto a parte del Jefe de Ventanilla de Medio Ambiente.
todos los requisitos que se Unica. .
solicitaron. -
- l =3
. ’ o Envia Dictamen de Impacto
Recibe Dictamen de Impacto Entregara al usuario solicitante Ambiental a la Ventanilla Unica
Ambiental y firma de < el Dictamen de Impacto - con oficio dirigido al Titular de
conformidad acuse de recibo. Ambiental Municipal. Ventanilla Unica, para su
correcta entrega.
-
o - -
y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

NEZAHUALCOYOTLY

MEDIO AMBIENTE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE INFORMACION AMBIENTAL.

4.COORDINACION Y ELABORACION DE INFORMES DE LOS EVENTOS EN
MATERIA DE MEDIO AMBIENTE QUE SE LLEVAN A CABO EN CODYUVANCIA
CON LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

MEDIO AMBIENTE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar los eventos que son realizados por las areas adscritas a la Direccidén y que se llevan
a cabo en este Municipio, en temas referentes a la conservacion de la biodiversidad, (Dia Mundia
del Medio Ambiente, Dia Mundial del Reciclaje, etc.) , con la finalidad de informar a la Ciudadania
de cualquier tipo que verse sobre el estado de los elementos del medioambiente y su interaccion,
los factores que afecten o puedan afectar a los elementos del medioambiente, las medidas y las
actividades que puedan tomarse para contribuir a la mejora de este.

4.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Subdireccion de la Unidad de Informacion Ambiental, Coordinara los eventos con
temas de conservacion ambiental en coadyuvancia con las areas adscritas a la

Direccion.

e Se realizaran y coordinara los eventos en conmemoracion del “Dia Mundial del Medio
Ambiente”, “Dia Mundial del Reciclaje” etc.

e Se elaborara el informe detallado de actividades con medios de verificacion, para ser
enviado a la Direccion General de Medio Ambiente.

e La Subdirecciéon de la Unidad de Informacién sera el enlace entre la Direccién y el H.
Ayuntamiento en cuanto a la veracidad y entrega de informacion.

MEDIO AMBIENTE

NN U NEZAHUALLOYUIL * Qe (U}
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y ELABORACION DE
INFORMES DE LOS EVENTOS EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE QUE SE
LLEVAN A CABO EN CODYUVANCIA CON LAS AREAS ADSCRITAS A LA

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
AREA NO ool DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
SUBDIRECCION
DE LA UNIDAD Realiza proyecto para eventos e informa a la
DE 3 Direccién para su autorizacién. PROYECTO
INFORMACION
- G | -
DIRECCION DE Autoriza .y solicita a as  areas
correspondientes, coadyuven con la
MEDIO = Subdireccién ra la Coordinacion de los
AMBIENTE pa
eventos
SUBDIRECCION — - B |
D oordina evento e Informacion a la
== LADUENlDA 3 Ciudadania, implementando las actividades INFORME
correspondientes y realiza informe.
INFORMACION
ggBETEﬁ%gg Envia informe via oficio a la Direcciéon General OFICIO E
DE 4 de Medio_ Ambiente e infoma al area INFORME
INFORMACION correspondiente del H. Ayuntamiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

MEDIO AMBIENTE
UL L

HLAAHUALLOYUIL - 2Uee - dudd
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

.
L 202 2-2024
Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y ELABORACION DE INFORMES
DE LOS EVENTOS EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE QUE SE LLEVAN A CABO EN
CODYUVANCIA CON LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE.

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
INFORMACION

[ INICIO j

Realiza proyecto para
eventos e informa a la
Direccion para su

autorizacion.
Ll

Coordina evento de informaci6n
a la Ciudadania,
implementando las actividades
correspondientes y realiza

informe.
|l

Envia informe via oficio a la
Direccion General de Medio
Ambiente e informa al area
correspondiente del H.
Ayuntamiento.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Autoriza y solicita a las areas
correspondientes, coadyuven
con la Subdireccién para la

Coordinacion de los eventos

______ TL

MEDIO AMBIENTE
[T ’ PR

AT "

S~
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NE- AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
redloAmbients MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087 7

SUBDIRECCION DE JURIDICO Y NORMATIVIDAD DE MEDIO AMBIENTE

5. RECEPCION, CANALIZACION DE REQUERIMIENTOS Y APROBACION DE
CONTESTACION.

MEDIO AMBIENTE

(0L CA e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

oloLe ®
2022-2024
Medio Amblente £ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atenciéon de manera oportuna y eficiente, a los documentos remitidos por parte de las
diversas Autoridades Jurisdiccionales y Administrativas; cuando incidan en el ambito de
competencia de esta Direccion de Medio Ambiente, con el fin de turnarse al personal
correspondiente para darle seguimiento y contestacion a los requerimientos.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Subdireccion de Juridico y Normatividad debera asesorar juridicamente los Asuntos
de la Direccién de Medio Ambiente.

e Coadyuvar con la Substanciacién de los procedimientos administrativos.

e Formular, revisar y someter a consideracion de la Persona Titular de la Direccion los
proyectos de modificaciones a los reglamentos, decretos y acuerdos que le competan a
la direccion.

MEDIO A

LR IRV Tl

~._ |

MBIENYE }

4
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NE- AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

b

r'f.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CANALIZACION DE
REQUERIMIENTOS Y APROBACION DE CONTESTACION.
RESPONSABLE | A | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s o
LA DIRECCION Recibe requerimiento y lo turna a la
DE MEDIO Subdireccién de Juridico y Normatividad de | REQUERIMIENTO
N AMBIENTE 1 Medio Ambiente.
SUBDIRECCION Recibe requerimiento y lo registra.
DE JURIDICO Y ) REQUERIMIENTO
NORMATIVIDAD
SUBDIRECCION Analiza y turma al servidor publico | REQUERIMIENTO
DE JURIDICO Y correspondiente, de acuerdo  al
NORMATIVIDAD | ° | requerimiento.
AREA DE Recibe requerimiento y presenta proyecto PROYECTO
TRAMITE 4 ante la Subdireccion de Juridico vy
Normatividad de Medio Ambiente.
SUBDIRECCION Revisa proyecto y lo autoriza.
DE JURIDICO Y 5 PROYECTO
NORMATIVIDAD
AREA DE Desahoga requerimiento ante la Autoridad
TRAMITE 6 que lo formula. REQUERIMIENTO
AREA DE Archiva.
T REQUERIMIENTO
TRAMITE ! .
FIN DE PROCEDIMIENTO
MEDIO AMBIEH |
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION, CANALIZACION DE
REQUERIMIENTOS Y APROBACION DE CONTESTACION

DIRECCION DE MEDIO - SUBDIRECCION DE : AREA DE TRAMITE
AMBIENTE JURIDICO Y
NORMATIVIDAD
INICIO 1 ;
_»| Recibe requerimiento y lo | Recibe requerimiento y
registra [ | presenta proyecto ante la
[ "| Subdireccién de Juridico y
Recibe requerimiento y lo I Requenmiento Normatividad de Medio
turna a la Subdireccion de Ambiente.
Juridico y Normatividad de - :
Medio Ambiente Analiza y turna al servidor —"—
publico correspondiente, de
| Requerimiento acuerdo al requeru'nlenlo

Revisa proyecto y lo autoriza <

[
| Desahoga requerimiento
|

ante la Autoridad que lo
formula

Se archiva expediente

i )

[ FIN DE P OCEpllliENTD\}

»7

MEDIO AMBIES: ! -
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087 ]

SUBDIRECCION DE JURIDICO Y NORMATIVIDAD DE MEDIO AMBIENTE
6. ADMISION Y CONTESTACION A LOS ESCRITOS DE PETICION DE LOS
PARTICULARES.

_—
MEDIO AMBIE .-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

4 TN
2022-2024
Madio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formar parte de los llamados derechos fundamentales, mediante el cual toda persona fisica
0 moral puede solicitar o reclamar algtn derecho que crea vulnerado ante las autoridades
competentes, por razones de interés publico ya sea individual, general o colectivo.

A efecto de salvaguardar el derecho de los ciudadanos que se dirigen a esta Direccion de
Medio Ambiente, haciendo uso de su derecho de peticion, es necesario la creacién de un
procedimiento mediante el cual este Direccidon pueda contestar en tiempo y forma las
peticiones formuladas por los usuarios.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Subdireccion de Juridico y Normatividad deber4 asesorar juridicamente los Asuntos
de la Direccion de Medio Ambiente.

» Coadyuvar con la Substanciacién de los procedimientos administrativos.

» Formular, revisar y someter a consideracion de la Persona Titular de la Direccion los
proyectos de modificaciones a los reglamentos, decretos y acuerdos que le competan a
la direccion.

N

'MEDIO AMBIE: : |

UL L N ARALL L

/ S UBSIRECCION DE
; ORGAZ!ZATION ¥
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION Y CONTESTACION A LOS ESCRITOS
DE PETICION DE LOS PARTICULARES.
AREA _ DESCRIPCION DE DOCUMENTO
NO.ACT
RESPONSABLE ACTIVIDADES O ANEXO
SOLICITANTE 1 Realiza escrito de peticion ESCRITO
Recibe escrito de peticién, lo registra ESCRITO
turna a la Subdireccién de Juridico
~ DIRECCION DE d ° | o
MEDIO AMBIENTE. 2 y Normatividad el‘ e§cmo de petncnqn,
para su conocimiento y tramite
respectivo.
Recibe, analiza, registra, abre | EXPEDIENTE
SUBDIRECCION DE expediente y prepara los oficios para
JURIDICO Y 5 enviar y solicitar a las 4reas
NORMATIVIDAD respectivas informacion previa para
preparar contestacion.
Reciben oficios, analizan, registran y OFICIO
AREAS 4 envian la informacion solicitada a la
ADMINISTRATIVAS Subdireccién de Juridico y
Normatividad
SUBDIRECCION DE Recibe oficios de contestacién, OFICIO
JURIDICO Y 5 analiza y determina si es correcta.
NORMATIVIDAD
¢ES CORRECTA LA CONTESTACION?
-
SUBDIRECCION DE 6 SI: Se anexa al expediente para
JURIDICO Y continuar con el procedimiento y se
NORMATIVIDAD prepara contestacion
Se firma el oficio de contestacién por
. parte de la Direccion de Medio O/F/—O\
DIRECCION DE Ambiente y se notifica al usuario en &%'ﬁﬁ
BIENTE 7 los plazos y formas establecidas en Y' : \\
A el Codigo de Procedimientos p ol
h Administrativos. T ndiade, )
_ADMINISTRACIGR
8 Recibe contestacion de solicitud por | . OFIGIO @
oficio e
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s . H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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2022-2024
Medio Amblente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE NO: Debera regresar al Paso 1 para
JURIDICO Y g9 reanudar el tramite
NORMATIVIDAD

FIN DE PROCEDIMIENTO

/

MEDIO AMBIE: |

DMk "M 5 M AR L
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMISION Y CONTESTACION A LOS ESCRITOS
DE PETICION DE LOS PARTICULARES
SOLICITANTE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE AREAS
MEDIO AMBIENTE JURIDICO Y ADMINISTRATIVAS
NORMATIVIDAD

‘ Recibe escrito de peticion, lo Recibe, analiza, registra, abre
‘ ) registra y turna a la expediente y prepara los Reciben oficios, analizan,
Re.al.'?a BGERL Subdireccién de Juridico y oficios para enviar y solicitar || | registran y envian la
, PN Normatividad el escrito de a las areas respectivas Lp{ informacion solicitada a la
— peticion, para su conocimiento informacién previa para ' | Subdireccién de Juridico y
@ y tramite respectivo. preparar contestacion. || Normatividad
[ I
Eserito
— Oficios :

i Recibe oficios de
| | contestacion, analiza y
determina si es correcta.

| |
[ Se firma el oficio de I siseanexaal
contestacidn por parte de expediente P’:
i la Direccion de Medio 4 b
% 3 ) procedimiento y se
Recibe contestacidn  |€— Ambiente y se notifica al prepara contestacion
de solicitud por oficio | usuario en los plazos y '
formas establecidas en el
o Cadigo de Procedimientos
Administrativos NO: Debera
regresar al Paso
Jr Oficio 1 para reanudar ‘J |
el tramite
FIN DE
|| PROCEDIMIENTO l
' 1
i !
1 \[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
£ = i, e e —

MEDIO AMBIE! | : |
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO:; 087

SUBDIRECCION DE JURIDICO Y NORMATIVIDAD DE MEDIO AMBIENTE

7. ATENCION A JUICIOS INSTAURADOS CONTRA LA DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE.

HEDIO AMBIENTE
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

o =, & 2022-2024
Medio Ambiente : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OMERNT OF WEZA= AL ISVET, MO SSNa rif:: f'
} DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar legalmente y garantizar la defensa de los intereses de la Direccién de Medio Ambiente del
Municipio de Nezahualcéyotl, ante las instancias legales competentes, respecto a controversias
juridicas derivadas del ejercicio de las funciones del mismo, dando seguimiento adecuado a los juicios
y hasta la conclusién de los mismos, siempre salvaguardando el interés juridico de la Direccion de
Medio Ambiente.

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
* LaSubdireccién de Juridico y Normatividad debera asesorar juridicamente los Asuntos de la
Direccién de Medio Ambiente
* Coadyuvar con la Substanciacién de los procedimientos administrativos
* Formular, revisar y someter a consideracion de la Persona Titular de |a Direccién los proyectos
de modificaciones a los reglamentos, decretos y acuerdos que le competan a la direccién

B

Sl >\,

MEDIO AMBIENTE
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A JUICIOS INSTAURADOS CONTRA
LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
AREA NO DESCRIPCION DE DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES O ANEXO
Recibe el emplazamiento a la
. Direccion de Medio Ambiente;
LA DIRECCION DE Regista y entrega a |Ia
MEDIO AMBIENTE. 1 Subdireccion de Juridico y
Normatividad los documentos
recibidos para su seguimiento.
Recibe la demanda y auto
SUBDIRECCION admisorio;
DE JURIDICO Y Solicita la informacién necesaria
NORMATIVIDAD 2 para proyectar la contestacion
pertinente y preparar pruebas;
SUBDIRECCION Relne y entrega la informacién
DE JURIDICO Y . solicitada
NORMATIVIDAD
Recibe y analiza la informacién
SUBDIRECCION solicitada enviada por las
DE JURIDICO Y Dependencias administrativas
4 involucradas, proyecta la
- NORMATIVIDAD contestacion.
AUTORIDAD La autoridad judicial emite los
JUDICIAL 5 acuerdos correspondientes
Revisa los estrados y /o boletin
de la autoridad jurisdiccional en
donde se substancia el
procedimiento;
Asistir los dias y horas sefialadas
SUBDIRECCION por la autoridad judicial en los
DE JURIDICO Y 6 autos judiciales para las
NORMATIVIDAD audiencias respectivas;
Ofrece, desahoga y objeta
pruebas en la etapa del
procedimiento que corresponde;
Formula alegatos en la etapa del
procedimiento correspondiente;

MEDIO AMBIENTE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

-

Formula recursos, interpone
incidentes y los medios de
defensa necesarios y
procedentes, durante el
procedimiento.
AUTORIDAD Emite resolucién  judicial y/o
JUDICIAL ¥ sentencia.
¢ES FAVORABLE LA SENTENCIA?
8 Si. - Sentencia y/o resolucién es
SUBDIRiE CCION favorable o Absolutoria: la
DE JURIDICO Y Direccion de Medio Ambiente,
NORMATIVIDAD queda eximida de las
DE MEDIO pretensiones intentadas en su
AMBIENTE contra.
FIN DE PROCEDIMIENTO
No. - Sentencia y/o resolucién
desfavorable o Condenatorio: la
Direccion de Medio Ambiente
SUBDIRFCCION prepara agravios e interpone
DE JURIDICO Y 9 recurso necesario contra la
NORMATIVIDAD resolucion de la autoridad judicial
o Tribunal de Justicia
Administrativa competente
\__/
SUBDIRECCION Proyecta y presenta ante Ia
i autoridad judicial o Tribunal de
BE SR RCO'Y L Justicia Administrativa el recurso
NORMATIVIDAD correspondiente.
AUTORIDAD Resuelve recurso
JUDICIAL 11
¢ ES FAVORABLE LA SENTENCIA EMITIDA EN SEGUNDA INSTA
AUTORIDAD JUDICIAL COMPETENTE?
Sl. Sentencia favorable: Ia
SUBD'R?CI:gg’ ,': Direccion de Medio Ambiente
DAD 12 queda eximido de las
2 pretensiones intentadas en su
contra;
‘EZ/\HUALCE‘)YOTL

MEDIO AMBIENTE

TR TN RCTIY DT ORI TRy

Pagina 37 de 97



- &

NE A H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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Madio Amblante MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION NO. - Sentencia desfavorable:
DE JURIDICO Y Los argumentos de la Direccién
NORMATIVIDAD 13 no fueron validos, es condenado
DE MEDIO a cumplir con las pretensiones
AMBIENTE demandadas.
Recibe y analiza la resolucién e
SUBDlR-ECC'ON informa al area administrativa
DE JURIDICO Y .
involucrada sobre su
NORMATIVIDAD 14 Brrisnitcs:
— DE MEDIO cumplimiento;
AMBIENTE Se archiva el asunto como
concluido.
FIN DE PROCEDIMIENTO
w

MEDIO AMBIENTE

—
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A JUICIOS INSTAURADOS CONTRA
LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Recibe el emplazamiento a la
Direccion de Medio Ambiente;
Registra y entrega a la
Subdireccién de Juridico y
Normatividad los documentos
recibidos para su seguimiento.
Recibe el emplazamiento a la
Direcci6n de Medio Ambiente;
Registra y entrega a la
Subdireccién de Juridico y
Normatividad de Medio
Ambiente los documentos
recibidos para su seguimiento

MEDIO AMBIENTE

GOBMNA ) UL MECAHTALLIWDIL - dUes - 2ueh

proyectar la contestacion pertinente y
preparar pruebas;

v

Retne y entrega la informacion

'

Recibe y analiza la informacién
solicitada enviada por las
Dependencias administrativas

DIRECCION DE MEDIO SUBDIREOCION DE JURIDICO Y AUTORIDAD JUDICIAL O
AMBIENTE NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA
Recibe la demanda y auto
» | admisorio;
Solicita la informacién necesaria

La autoridad judicial
emite los acuerdos

involucradas, proyecta la
contestacion.

be y analiza la informaci6n solicitada
enviada por las unidades
administrativas involucradas, proyecta
la contestacion; Contesta en tiempo y
forma la demanda instaurada contra
la Direccién de Medio Ambiente.

Revisa los estrados y /o boletin de la
autoridad jurisdiccional en donde se

correspondientes

4

substancia el procedimiento;

Asistir los dias y horas sefialadas por la
autoridad judicial en los autos judiciales
para las audiencias respectivas;

Emite resolucion judicial
y/o sentencia.

Ofrece, desahoga y objeta pruebas en
la etapa del procedimiento que
corresponde;
Formula alegatos en la etapa del
procedimiento correspondiente;
Formula recursos, interpone incidentes
y los medios de defensa necesarios y
procedentes, durante el procedimiento.
\ 4

Sentencia y/o resolucién es
favorable o Absolutoria: la
Direccion de Medio Ambiente,

v

A

queda eximida de las
pretensiones intentadas en su
confra

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A JUICIOS INSTAURADOS CONTRA
LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE

MEDIO AMBIENTE

RN UL ML AMTIALY OYOIL - QU4 - A

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD JUDICIAL O
JURIDICO Y ADMINISTRATIVA
NORMATIVIDAD
No. - Sentencia y/o
Proyecta y presenta ante la resolucién desfavorable o
autoridad judicial o Tribunal de Condenatorio: la Direccién
Sis sz . de Medio Ambiente prepara
Justicia Adl:mmstratlva el recurso < SgrEvios 8 inferpons .
correspondiente. recurso necesario contra la
resolucién de la autoridad
judicial o Tribunal de
Justicia Administrativa
» | Resuelve recurso
No. - Sentencia NO
desfavorable: Los
argumentos de la Direccién (ES
no fueron vélidos, es - FAVO&ABLE
condenado a cumplir con las SENTENCIA?
pretensiones demandadas.

Recibe y analiza la resolucién e
informa al area administrativa
involucrada sobre su
cumplimiento;

Se archiva el asunto como
concluido.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

v
Si. Sentencia favorable: la
Direccién de Medio Ambiente
queda eximido de las
pretensiones intentadas en su
contra;
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DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SUPERVISION A LA
DENUNCIA CIUDADANA.

8. ATENCION A LA QUEJA O DENUNCIA CIUDADANA QUE PONGA EN RIESGO
LA BIODIVERSIDAD Y/O EQUILIBRIO ECOLOGICO

MEDIO AMBIENTE

SORIC MO UL ML/ AMNALLOYDIL - 222 - 224
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NEAC H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
Medi
ledio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar, analizar dar seguimiento y canalizar a las instancias correspondientes las
denuncias que, en materia de proteccion ambiental, que presenten los sectores sociales,
publico y privade, asi como de recopilar, integrar y reportar su avance, hasta su conclusién.

8.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

*El denunciante debera ingresar a la recepcién de la Direccién de Medio Ambiente su
denuncia por escrito y dirigida a la Titular o el Titular del 4rea citada, misma que debera
contar los siguientes datos:

-Escrito libre u oficio dirigido a la Titular o Titular de la Direccién de Medio Ambiente.
-Nombre de Peticionario o de quien promueve en su nombre (con documento oficial
que acredite su personalidad juridica)

-Domicilio dentro del Municipio de Nezahualcéyotl, y namero telefénico, para oir y
recibir notificaciones

-El planteamiento de las solicitudes que se realicen

-Detallar especificamente el problema que el contaminante este causando

-Nombre del responsable y/o empresa que contamina,

-Las disposiciones legales en que se sustente, de ser posible; y

-Las pruebas que se ofrezcan, en su caso

-El pliego de posiciones y el cuestionario para los peritos, en el supuesto de
ofrecimiento de estas pruebas.

*El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio por las autoridades
administrativas correspondientes a peticién de denunciante interesados, solo en caso
de que cumpla con la informacién solicitada.

A) Cuando se inicie el procedimiento, se asignara un ndmero progresivo al
expediente, que incluira la referencia al afio en que se inicia. El niumero se
anotara en todas las promociones y actuaciones que se produzca ek
mismo. _ Bel N\

B) Las areas correspondientes, adscritas a la Direccién de Medio Ambienté son %

las competentes, para comprobar el cumplimiento de las disposi 'ones_;gg\@es \

odran llevar a cabo visitas de verificacion en el domicilio,| instafaciones, -
ipos y bienes de los particulares, en los casos en que se $efialenen:las, .,

GORIt NN —

i@, en.la que
autorizaran visitas para corroboracion de datos. y con bas_e__a Ios_ sUftadob;
G o e 9Btehidos se acordara si procede o no el procedimiento administrativo.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

D) Se realizara una visita de manera previa y las visitas Gnicamente puede ser por parte
de los verificadores autorizados y adscritos a la Direccién, mismos que deberan estar
debidamente identificado con gafete que lo autorice.

E) El Verificador acudira al lugar en donde se realizara la diligencia con oficio fundado y
motivado, en donde la Titular de la Direccién autoriza la verificacién.

D) El Verificador debera llenar de manera correcta el formato de notificacién y con todos

" los datos necesarios.

F) El verificador, entregaran la orden al visitado o a su representante o alguna persona
que se encuentre en el lugar y este consiente del caso.

G) La Jefatura enviara a la Subdireccién Perteneciente la respuesta por oficio motivado y

fundamentado.

H) La Titular o el Titular de la Direccién de Medio Ambiente, y sera la unica persona
facultada de revisar los medios de verificacion y seran las personas que pueden firmar
el oficio de respuesta a la solicitud del denunciante.

MEDIO AMBIENTE

ORI UL ML ANTIALLOYUTL - 22 - dued
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA QUEJA O DENUNCIA CIUDADANA
QUE PONGA EN RIESGO LA BIODIVERSIDAD Y/O EQUILIBRIO ECOLOGICO

AREA RESPONSABLE | NO.ACT |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | POCUMENTO
Ingresa de oficio de solicitud, debidamente OFICIO O
DENUNCIANTE 1 requisitado dirigido al Titular o a la Titular de | ESCRITO DE
la Direcciéon de Medio Ambiente. DENUNCIA
DIRECCION DE MEDIO Recepciona oficio y canaliza a Ia OFICIO O
AMBIENTE 2 Subdireccién Juridica y a la Jefatura de | ESCRITO DE
(RECEPCION) Denuncias DENUNCIA
JEFATURA DEL Recibe oficio, abre periodo de informacién OFICIO O
DEPARTAMENTO DE previa realiza expediente y le asigna un| ESCRITO DE
ATENCION Y 3 numero progresivo y canaliza al area de DENUNCIA
SUPERVISION A LA verificacion, para la diligencia | EXPEDIENTE
DENUNCIA CIUDADANA. correspondiente.
Recibe Expediente, realiza verificacion en FORMATO
dia, hora y lugar sefialados, entrega formato
AREA DE VERIFICACION 4 de verificacién debidamente requisitado y
entrega a la Jefatura de Atencion
Ciudadana.
JEFATURA DEL Recibe y con base a la informacién recabada
DEPARTAMENTO DE decide si el lugar, empresa o ciudadano
ATENCION Y 5 representa o crea un dafio contaminante
SUPERVISION A LA
DENUNCIA CIUDADANA.
¢PRESENTA DANOS CONTAMINANTES?
NO OFICIO
JEFATURA DEL Realiza oficio motivado y fundamentando y
DEPARTAMENTO DE gira a la Direccién, para firma y aprobacién
ATENCION Y g de la o el Titular y gira al denunciante para
SUPERVISION A LA informarle el por qué no fue procedente su
DENUNCIA CIUDADANA. denuncia. Y archiva expediente. .
JEFATURA DEL si QFICIO
DEPARTAMENTO DE Realiza oficio fundado y motivado y canaljza | EXPEDIENTE.
ATENCION Y 7 junto.con el Expediente a la Subdirecdion mrely P
SUPERVISION A LA Juridica, para lo procedente. EZNT Ll
DENUNCIA CIUDADANA.- . ;

FIN DE PROCEDIMIENTO

MEDIO AMBIENTE
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NE AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
202 2-2024
Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMlENTO:ATENCION A LA QUEJA O DENUNCIA CIUDADANA
QUE PONGA EN RIESGO LA BIODIVERSIDAD Y/O EQUILIBRIO ECOLOGICO.
DENUNCIANTE | DIRECCION DE | JEFATURA DE ATENCION Y AREA DE
MEDIO SUPERVISION A LA VERIFICACION
AMBIENTE DENUNCIA CIUDADANA
m Recibe oficio, abre g:;xem —
:reerzgoreda?i:;formaclén verificacion Ien dia,
R i 2 . hora y |
- o;(;:';c?:naaliza expediente y le asigna sena,;dl:,g:.;mega
Ingresa de oficio als » un nimero [I)rogreswo P| formato de
de solicitud, A y canaliza al area de verificacion
debidamente fl‘,‘,‘;;’,f;? o verificacién, para la detidamers
requisitado Jefatura dé diligencia enc:raga iy
dirigido al Titular o Denuncias Oficio 0 escrito Jefatura de
a la Titular de la Atencion y
Direccioén de Oficio o escrito S Supervisién a la
Medio Ambiente. Denuncia
Recibe y con base a la Ciudadana.
io 0 escrito informacién bada
Ofetoe :iecir;la si el Ii::r, empresa o Ii"ﬁ_
o ciudadano representa o
crea un dafio contaminante
si NO
ZPRESENTA
DANOS?
Raa_liza oficio ;?J;?OTW
| - motivado y ‘ motivado y
fundamentando y gira canaliza junto
a la Direccion, para conel
firma y aprobacién de Expediente a la
laocel Tl’h.ﬂar y gira al Subdireccién
?"“":::: ':?q b Juridica, para lo
no fue procedents su .
denuncia. Y archiva 5
- expediente. oficlo
l Oficio y
expediente
v
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
{
.\.
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TALA Y PODA

9.- PERMISO DE TALA O PODA DE ARBOLES DE LA DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE.

NEZM-1UALCOYOTL

MEDID AMBIENTE
—~ — T OERNTE
BORILING) L N

ARVALLOYUIL - U2 « dugd
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NE AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
e 2022-2024

Madio Ambiant MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar los permisos de tala y poda de arboles, que los Ciudadanos del Municipio Requieran,
previo estudio del posible dafio, asl mismo realizar el registro actualizado de las podas o talas
de arboles, con el objetivo de contar con la informacién para la generacién de proyectos y
planes de recuperacién y preservacion de las areas verdes.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» El Solicitante debera realizar la peticion via escrito a la Direccién de Medio Ambiente y
o debera contener los siguientes datos y requisitos:

- Copia simple de comprobante de Domicilio
- ldentificacion oficial vigente
- Copia simple del pago de predio
- Copia Simple del pago de agua
- Fotografia a color del arbol
- Fotografia del posible dafio que esta generando el arbol.

- Llenar el formato para solicitud de tala o poda (se proporciona en las instalaciones

de la Direccién de Medio Ambiente)

*Por ningun motivo se podra iniciara el procedimiento, si el Solicitante no cumple con
los requisitos solicitados

-La Direccion recibiré y canalizara la solicitud a la Subdireccién juridica, para que la

peticion pueda ser atendida por la Jefatura de Tala y Poda.

+Se realizara una verificacién previa al lugar en donde se encuentre el arbol y dependera
de esta, si es viable otorgar la poda o tala.

*En caso de que la solicitud sea procedente, se le solicitara al Ciudadano la donacién
de arboles frutales o plantas de ornato, en caso de poda Ila donacién sera de 3 arboles y
en caso de tala o sustitucion sera de 9 arboles.

En el caso de que existieran problematicas para otorgar la autorizacién (peleas entre

vecinos, que no sea el titular del predio en donde se encuentre el arbol, o problemas

legales) se canalizara el expediente a la Subdireccién Juridica para lo procedente.

«La Jefatura enviara a la Subdireccion Perteneciente la respuesta a la Titular o el
Titular de la Direccién de Medio Ambiente, y sera la Unica persona facultada de revisar

los medios de verificacién y seran las personas que pueden firmar el oficio de

respuesta a la solicitud del denunciante.

-

_"EDIOAMBIEE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.3DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO DE TALA O PODA DE ARBOLES DE LA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
NO : DOCUMENTO
AREA RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Ingreso de oficio de solicitud, debidamente
SOLICITANTE 1 requisitado dirigido al o ala Titular de Ia OFICIO
Direccién de Medio Ambiente.
Recepciona oficio y canaliza a la Subdireccion
Azgé?gg :‘RIE)E‘EMP%?B?!) 2 j\l:l;igliecsa y a La jefatura de Tala y Poda de
JEFATURA DEL Recibe oficio, abre periodo de informacion
DEPARTAMENTO DE 3 previa realiza expediente y le asigna un EXPEDIENTE
PODA Y TALA DE nimero progresivo y canaliza al &rea de
ARBOLES verificacion, para la diligencia correspondiente.
Recibe Expediente, realiza verificacién en dia,
hora y lugar sefialados, entrega formato de
AREA DE VERIFICACION 4 verificacion debidamente llenada y entrega a la
Jefatura de Tala y Poda de Arboles
JEFATURA DEL Recibe y con base a la informacién verifica si
DEPARTAMENTO DE 5 es viable realizar la tala o poda del arbol. Y si
PODA Y TALA DE i no existen posibies conflictos.
ARBOLES
¢ES VIABLE?
NO
Realiza oficio motivado y fundamentando y gira
JEFATURA DEL a la Direccion, para firma y aprobacion de la o
DEPARTAMENTO DE 6 el Titular y gira al solicitante para informarle el OFICIO
PODA Y TALA DE por qué no fue procedente su solicitud. Y
ARBOLES archiva expediente y en caso de que existan
posibles conflictos, canaliza el expediente a la
Subdireccion Juridica para lo procedente. e,
JEFATURA DEL Sl B,
DEPARTAMENTO DE Informa al Ciudadano via oficio, que fde
PODAYTALADE .| 7 |procedente su solicitud. o OF ICIO
ARBOLES ' o -
/—A\ FIN DE PROCEDIMIENTO
B\
NEZAHUALOOYOTL

MEDIO AMBI EHTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Medio Ambiente
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

9.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PERMISO DE TALA O PODA DE ARBOLES DE LA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

SOLICITANTE DIRECCION DE JEFATURA DEL | AREA DE
MEDIO AMBIENTE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION
PODA Y TALA

Recibe oficio, abre Recibe
INICIO periodo de Expediente,

L R . fici informacién previa realiza verificacion
v f::flglc':zo:: I‘; 0 realiza expediente y en dia, hora y
; 4 le asigna un nimero | lugar sefialados,
In?-r;m“dde ol de Subdireccién :r:;rlg:i:o y G:Tal{za engtrega forranato
:;'Jidan;ente Juridica Yja Il: al rea de de verificacion

> iricid Jefatura de Poda y verificacién, para la debidamente
TGRS Wi Tala diligencia requisitada y
al Titular o a la g entrega a ln
Titular de la iente
Direcci6n de Medio “xped =i ;if::‘;: ‘A?ch::y
Ambiente. '

v

Recibe y con base a la informacion
varifica si es viable realizar latala 0 |«—
poda del arbol. Y si no existen
posibles conflictos.

Realiza oficio
motivando y
fundamentando y
gira a la direccién,
N para firma y
Informa al aprobacién de la o
ciudadano el titular y gira al
via oficio, que solicitante para
fue informarel el por
procedente que no fue

su solicitud.

procedente su
solicitud. Y archiva
- oficio expediente y en
caso de que
existan posibles
conflictos, canaliza
el expediente a la
subdireccién
juridica para lo
procedents

oficio

HEZ/ HUALOOYOTLY . v
MEDIO AMBIENTE [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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2022-2024

Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y PROYECTOS ESPECIALES

10. RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (REGISTRO DE
EMISIONES A LA ATMOSFERA)

HEZ/ HUALCOYOTLY

MEDIO AMBIENTE

HEIALEOYOILL - il - 2t
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AE AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.,
202 2-2024

Madis Amblente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer medidas de control en las emisiones atmosféricas por medio de autorizacién, en
los establecimientos industriales, comerciales y de servicio establecidos en el territorio
municipal, como accién preventiva ante afectaciones al ambiente.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El ciudadano podra acudir a la “Ventanilla tnica de Gestién” para solicitar informes sobre los
requisitos del mismo, o directamente en la Direccién de Medio Ambiente.

Sera necesario que el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos para expedir, y en su
caso, revalidar la Licencia para fuentes fijas o de servicios que dentro de su actividad haya
proceso de combustion, conforme a lo establecido en los articulos 2.9, 2.141, 2.145, 2.137 del
Cédigo de Biodiversidad para el Estado de México y 14 fraccion |, 16 fraccion IV, VI, VI, IX y
X, 21 y 22 del Reglamento para la Proteccién del Medio Ambiente y Ecologia de
Nezahualcdyotl, el cual fijan como obligacion del ayuntamiento llevar un inventario de
emisiones atmosféricas; son los siguientes:

*Solicitud dirigida al Director de Medio Ambiente.
Copia credencial de elector, carta poder en caso de ser representante legal, credencial
de elector del representante legal.

-Factibilidad de uso de suelo y/o impuesto de radicacién (por alta).

*Hojas de calidad de gas

-Cedula de identificacion fiscal R1, si es personal moral debera presentar acta constitutiva
(por alta).

«Original de estudio de emisiones atmosféricas.

«Ultima autorizacion~

LCHTRMY ) UL ML AHTIALL VAL - 2008 - cuga
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

o ittt iinse et bl oo IO
OO UL N RHEALLGYBIL - ¢ i - e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO (REGISTRO DE EMISIONES A LA ATMOSFERA)
AREA ; DOCUMENTO O
N
RESPONSABLE Ac?' _ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
CIUDADANIA 1 Ingresa solicitud
SUBDIRECCION Recibe los documentos, revisa, coteja y
DE MEDIO valida los mismos.
AMBIENTE Y 2 SOLICITUD
PROYECTOS
ESPECIALES
SUBDIRECCION Integra expediente y se programa la
DE MEDIO verificacion respectiva, para su andlisis.
AMBIENTE Y 3
PROYECTOS
ESPECIALES
¢PROCEDE?
SUBDIRECCION NO
DE MEDIO Se cita para garantia de audiencia y se da
AMBIENTE Y 4 Dictamen para que en un plazo corrija las
PROYECTOS anomalias encontradas
ESPECIALES
- SUBDIRECCION Se programa una nueva verificacién, para
DE MEDIO vigilar el cumplimiento del dictamen citado, se
AMBIENTE Y " elabora la autorizacion.
PROYECTOS
ESPECIALES
DIRECCION DE Se entrega al director para que lo firme.
MEDIO 6
AMBIENTE 2
FIN DE PROCEDIMIENTO ( P
RECCION Si "'_,-;._" :
EDIO 7 Elabora la autorizacion. P peravos
2 TE e il
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

PROYECTOS
ESPECIALES
DIRECCION DE Firma el Documento la persona titular de Ia
MEDIO 8 Direccion.
AMBIENTE
FIN DE PROCEDIMIENTO

el w
-
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MEDIO AMBIENTE
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NE AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024

Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
(REGISTRO DE EMISIONES A LA ATMOSFERA).

DIRECCION DE SUBDIRECC!ON DE MEDIO DIRECCION DE MEDIO
MEDIO AMBIENTE AMBIENTE Y PROYECTOS AMBIENTE
CUIDADANIA ESPECIALES
l INICIO '
N . Recibe los documentos,
revisa, coteja y valida los
Ingresa solicitud | mismos.
| Solicitud

y

Integra expediente y se
programa la verificacion
respectiva, para su analisis.

Si + No
¢ PROCEDE? .
A
Elabora la Se cita para garantia
autorizacion. de audiencia y se da
Dictamen y Plazo
para corregir las
anomalias
enmonimias. Se entrega al Director para
* que lo firme
Se programa una
o= nueva verificacion, y
para vigilar el [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
cumplimiento del
dictamen citado, se
elabc!ra h? Firma el Documento la
autorizacion. persona titular de la
Direcci6n
/‘—_—“&\
P .

[ FIN %/ PRocééﬁiENTo ]\

Y NE ZAHUALCOYOTL
MEDIO

ORI DB MEZAHUALLOYOTL - 2022 - 2024
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y PROYECTOS ESPECIALES

11.- AUTORIZACION DE DESCARGAS DE AGUAS RESIDUALES

MEDIO AMBIENTE

GOBKERNO [ MEZAMUALLOYDIL - 202¢ - 2004
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2022-2024

Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

o
(BE U LTI NLZAHUALLOYOIL - 2uze - 2uza

11.1  PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer medidas de control en descargas residuales por medio de autorizacion, en los
establecimientos industriales, comerciales y de servicio establecidos en el territorio
municipal, como accion preventiva ante afectaciones al ambiente.

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El ciudadano podra acudir a la “Ventanilla tnica de Gestién” para solicitar informes sobre los
requisitos del mismo, o directamente en la Direccién de Medio Ambiente.

Sera necesario que el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos para expedir, y.en
su caso, revalidar la Autorizacion para fuentes fijas o de servicios que dentro de su actividad
haya utilizacion de agua como materia prima, conforme a lo establecido en los articulos 2.9,
2.137, 2.155, 2.156, 2.157, 2.163 del Cédigo de Biodiversidad para el Estado de México y
16 Fraccion |y Il, 20 y 21 del Reglamento para la Proteccién del Medio Ambiente y Ecologia
de Nezahualcoyotl, el cual fijan como obligacion del ayuntamiento llevar un inventario de

emisiones atmosféricas; son los siguientes:

« Solicitud dirigida al Director de Medio Ambiente.

« Copia credencial de elector, carta poder en caso de ser representante legal, credencial de
elector del representante legal

« Factibilidad de uso de suelo y/o impuesto de radicacion (por alta).

« Cedula de identificacion fiscal R1, si es personal moral debera presentar acta constitutiva.

* Recibo de pago de agua (ante ODAPAS)

« Original de estudio de aguas residuales con hojas de campo.

e Inventario de descarga.

» Ultima autorizacion de descarga residual.

.-

4

%
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3 DESCRIPCION ANALITICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DESCARGAS DE AGUAS

RESIDUALES
AREA NO DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
CIUDADANO 1 Ingresa solicitud.
SUBDIRECCION DE Recibe los documentos, revisa, coteja
MEDIO AMBIENTE Y y valida los mismos.
PROYECTOS 2 SOLICITUD
ESPECIALES
SUBDIRECCION DE Integra expediente y se programa Ia
MEDIO AMBIENTE Y 3 verificacion respectiva, para su
PROYECTOS andlisis.
ESPECIALES
¢PROCEDE?
SUBDIRECCION DE NO
MEDIO AMBIENTE Y 4 Se cita para garantia de audiencia y se
PROYECTOS da Dictamen para que en un plazo
ESPECIALES corrija las anomalias encontradas
SUBDIRECCION DE Se programa una nueva verificacién,
MEDIO AMBIENTE Y para vigilar el cumplimiento del
PROYECTOS 5 dictamen citado, se elabora |la
ESPECIALES SUionzaGn.
DIRECCION DE Se entrega al director para que lo firme
MEDIO AMBIENTE 6
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE sl
MEDIO AMBIENTE Y L
PROYECTOS 7 Elabora la autorizacién.
ESPECIALES
DIRECCIONDE - Firma el Documento la persona titular vy
AMBIENTE 8 de la Direccion e >

FIN DE PROCEDIMIENTO
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202 2-2024
Medio Ambiente
o B e s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DEFLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DESCARGAS DE AGUAS

CUIDADANIA SUBDIRECCION DE MEDIO ' DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE Y PROYECTOS AMBIENTE
ESPECIALES CUIDADANIA

m Recibe los documentos,

revisa, coteja y valida los
mismos

v

Ingresa solicitud

v

Integra expediente y se
programa la verificacién
respectiva, para su
andlisis.

NO
¢PROCEDE?.

Elabora la Se cita para garantia de
autorizacion. audiencia y se da
Dictamen y Plazo para
corregir las anomalias
encontradas.

Se enfrega al titular de
»| la Direccion para que
Se programa una nueva +
verificacién, para vigilar el

cumplimiento del dictamen [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
citado, se elabora la

autorizacién.

Firma el Documento el
| titular de la Direccion.

( FIN DE PR/OcEﬁENTaq\

B
—as

e,

“':EDIDIHBIENTE
LTS l!l:ﬂm.ummn teURE - g
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA, MUROS Y
AZOTEAS VERDES

12.- TALLER DE AGRICULTURA URBANA.

MEDIO AMBIENTE

GOMRRNL UE NEZAHUALLOYUIL - 2U2¢ - 2024
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BNE- AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
Medio Ambiente 292 82024
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar cursos y talleres en escuelas publicas y privadas de cualquier nivel educativo, asi como
a la Ciudadania en general de esta Municipalidad, sobre temas de agricultura urbana, muros y

azoteas verdes, con la finalidad de lograr crear conciencia, sobre los dafios en el medio ambiente
y las medidas que se pueden tomar, para contribuir a su mejora.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura de Agricultura Urbana, Muros y Azoteas Verdes, realizara los proyectos para
llevar a cabo los cursos y talleres en escuelas publicas y privadas, asi como al publico
en general.

» La Jefatura de agricultura urbana, muros y azoteas verdes, realizara el enlace con las
escuelas o areas interesadas, para ofrecer los cursos y talleres y puedan solicitarlo via
oficio o medios magnéticos.

» La Jefatura de agricultura urbana, muros y azoteas verdes, debera presentar los
proyectos a la Subdireccion de Medio Ambiente y Proyectos Especiales, para su
autorizacian.

» Las Escuelas o areas que soliciten que se les imparta algin curso o taller, deberan
solicitarlo via oficio, via telefénica o medios digitales o electrénicos a la Direccion de
Medio Ambiente y la Subdireccion de Planeacion realizara la agenda de actividades y la
canalizara a la Jefatura.

» La Direccion de Medio Ambiente, enviara via oficio a la Institucién que solicitd, indicando
fecha y hora en que se llevara a cabo el curso o taller.

e La Direccion Informara via telefonica o medio digital la fecha y hora de imparticién de
curso o taller a quienes lo hayan solicitado por esos medios.

o Cualquier actividad, reporte o informacion, debera ser validada y enviada al area
correspondiente a través de la Subdireccion de Medio Ambiente y Proyectos Especiales

o La Jefatura de Agricultura Urbana, Muros y Azoteas Verdes, realizara el informe
detallado de las actividades realizadas con medios de verificacién (fotografias, bitacoras
de asistencia, etc.) y las enviara Subdireccion de Medio Ambiente ¥y Proyectos-.
Especiales para ser girada a la Subdireccién de Planeacién, en el tierdpo qu‘eg;-.ﬁ?sta lo
solicité (mensual, frimestral, semestral o anualmente, segin sea el cago) =

GTIRING UL NLZARUALUOYIIL - 0y -
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A 202 2-2024

Medio Ambient MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

12.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLER DE AGRICULTURA URBANA.
AREA ACT. DOCUMENTO
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
SOLICTANTE
(CIUDADANO O Solicita via oficio o medio magnético a la
TITULAR DE 1 Direccién de Medio Ambiente la imparticion de OFICIO
ESCUELA PUBLICA un curso, taller o actividad referente a la
Agricultura Urbana, Muros y Azoteas Verdes.
— O PRIVADA) g -
DIRECCION DE Recibe P?tidén y canaliza a la Subdireccion de
MEDIO AMBIENTE 2 | Planeacién para que sea agendado en el | PETICION
cronograma de actividades, cursos o talleres.
Recibe, agenda y gira via oficio el cronograma
de actividades, curso o talleres, a la
SUBDIRECCION DE Subdir_eecién de Medio Ambiente y Prgyectos
PLANEACION 3 Especiales y a la Jefatura de Agricultura OFICIO
Urbana y Muros de Azoteas Verdes, para que
acuda en fecha al o los lugares indicados en
los dias correspondientes.
SUBDIRECCION DE Recibe, oficio agenda y gira indicacién a la
MEDIO AMBIENTE Jefatura de Agricultura Urbana y Muros de
Y PROYECTOS 4 Azoteas Verdes, para que acuda en fecha qi o}
ESPECIALES los lugar-es indicados en los dias
correspondientes.
" JEFATURA DE Recibe la indicacién, realiza bitacora de
AGRICULTURA 5 registros y acude en fechas agendadas a los | gITACORA
URBANA, MUROS Y lugares especificados e imparte los cursos o
AZOTEAS VERDES talleres y o realiza actividad referente.
Realiza reporte de la actividad, curso o taller
realizado, con medios de evidencia y copia
JEFATURA DE simple de la bitacora y envia por medio de
AGRICULTURA 6 oficio a la Subdireccion de Medio Ambiente y
URBANA, MUROS Y Proyectos Especiales, para su canalizacién a
AZOTEAS VERDES la Direccion de Medio Ambiente y a la
e Subdireccién de Planeacion, en los tiempos (
que esta lo solicité. L= 30
; FIN DE PROCEDIMIENTO. \ i e

&\

MEDIO AMBIENTE

ACIHIL NG UL NLZA
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

12.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLER DE AGRICULTURA URBANA
SOLICITANTE | DIRECCION | SUBDIRECCION SUBDIRECCION | JEFATURA DE
DE MEDIO | DE DE MEDIO AGRICULTURA
AMBIENTE | PLANEACION AMBIENTE Y URBANA, MUROS Y
PROYECTOS AZOTEAS VERDES
s ESPECIALES
! INICIO I Recibe la
indicacion, realiza
bitacora de
registros y acude
Solicita via Recibe . Reclbe, oficio b
oficio o medio peticion y aR;:::;‘ . aendniygies agendadas a los
magnético a la canaliza a la via oficio el indicacion a la kigares
Direccién de Subdireccién cronograma Jufusin de 'especlﬁcados e
Medio Ambiente de de Agricultura imparte los cursos
la imparticion de Planeacion actividades Urbana y Muros o ta!leres yo
un curso, taller | Bl para que sea il Gisso »| de Azoteas realiza actividad
o actividad agendado en talleres. ala Verdes, para que referentg. 7
refe_rente ala el Subdireccion acuda en fecha Bitacora
Agricultyra sronograme de Medio al o los lugares
SADAE. Weiros ¥ de Ambiente y indicados en los
Azoteas Verdes. actividades, Proyectos dias - |
il Especiales y a comrespondientes Realiza reporte de la
talleres. actividad, curso o ta_ner
| oficio la Jefatura de realizado, con medios
peticion Agricultura de evidencia y copia
Urbana y simple de la bitacora y
Muros de envia por medio de
e Azoteas oficio a la Subdireccién
Verdes de Medio Ambiente y
Proyectos Especiales,
L:"i:_ para su canalizacion a
la Direccién de Medio
Ambientey a la
Subdireccién de
Planeacion, en los
tiempos que esta lo
= solicité. __——
Hn_r@u@mn.
MEDIO AMBIENTE

SOIILHNGL UL NELAHUALLOYOIL - 2022 - 2U24
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REFORESTACION Y RECUPERACION DE
AREAS VERDES

13.-CURSOS, TALLERES Y ACTIVIDADES, SOBRE REFORESTACION Y
RECUPERACION DE AREAS VERDES.

MEDIO AMBIENTE

ORIERNG UE MEZAHUALLOYUTL - 2082 - 2024
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202 2-2024

Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar cursos, talleres y actividades en escuelas publicas y privadas de cualquier nivel
educativo, asi como a la Ciudadania en general de esta Municipalidad, sobre temas de
reforestacion y recuperacion de areas verdes, con la finalidad de lograr crear conciencia, sobre
los dafios en el medio ambiente y las medidas que se pueden tomar, para contribuir a su mejora.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura de de Reforestacion y Recuperacion de Areas Verdes, realizara los proyectos
para llevar a cabo los cursos y talleres en escuelas publicas y privadas, asi como al
publico en general.

» La Jefatura de Reforestacion y Recuperacion de Areas Verdes, realizara el enlace con
las escuelas o areas interesadas, para ofrecer los cursos y talleres y puedan solicitarlo
via oficio o medios magnéticos.

e La Jefatura Reforestacion y Recuperacién de Areas Verdes, debera presentar los
proyectos a la Subdireccién de Medio Ambiente y Proyectos Especiales, para su
autorizacion.

» Las Escuelas o areas que soliciten que se les imparta algun curso o taller, deberan
solicitarlo via oficio, via telefénica o medios digitales o electrénicos a la Direccién de
Medio Ambiente y la Subdireccion de Planeacion realizara la agenda de actividades y la
canalizara a la Jefatura.

» La Direccion de Medio Ambiente, enviara via oficio a la Institucién que solicité, indicando
fecha y hora en que se llevara a cabo el curso o taller.

» La Direccion Informara via telefénica o medio digital la fecha y hora de imparticion de
curso o taller a quienes lo hayan solicitado por esos medios.

e Cualquier actividad, reporte o informacién, debera ser validada y enviada al &area
correspondiente a través de la Subdireccion de Medio Ambiente y Proyectos Especiales

e La Jefatura de Reforestacién y Recuperacion de Areas Verdes, realizara el informe
detallado de las actividades realizadas con medios de verificacion (fotografias, bitacoras
de asistencia, etc.) y las enviara Subdireccién de Medio Ambient roye ‘
Especiales para ser girada a la Subdireccion de Planeacion, en el tiefipo qi\iig"iesta lo "-\\
solicité (mensual-trimestral, semestral o anualmente, segin sea el '

P NEZAHUALCGYOTL

COBIERNG UL NEZAMUALLOYUIL  20gs - 2024
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CURSOS, TALLERES Y ACTIVIDADES SOBRE
LA REFORESTACION Y RECUPERACION DE AREAS VERDES.
AREA NO Ty DOCUMENTO
c :
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
SOLICITANTE
(CIUDADANO O Solicita via oficio 0 medio magnético a la Direccién
s de Medio Ambiente la imparticion de un curso, taller
ES c“;":;A:U:IE_ CA 1 o actividad referente a La Reforestacion vy OFICIO
u | Recuperacién de Areas Verdes,
O PRIVADA)
DIRECCION DE Recibe Pehcuén y canaliza a la Subdirecciéon de
2 Planeacién para que sea agendado en el PETICION
MEDIO AMBIENTE -
cronograma de actividades, cursos o talleres.
Recibe, agenda y gira via oficio el cronograma de
actividades, curso o talleres, a la Subdireccion de
SUBDIRECCION DE 3 Medio Ambiente y Proyectos Especiales y a la OFICIO
PLANEACION Jefatura de Reforestacion y Recuperacion de Areas
Verdes, para que acuda en fecha al o los lugares
indicados en los dias correspondientes.
SUBDIRECCION DE Recibe, oficio agenda y gira indicacion a la Jefatura
MEDIO AMBIENTE 4 | deReforestacién y Recuperacion de Areas Verdes, OFICIO
Y PROYECTOS para que acuda en fecha al o los lugares indicados
ESPECIALES en los dias correspondientes.
JEFATURA DE Recibe la indicacion, realiza bitacora de registros y
i REFORESTACION Y 5 |acude en fechas agendadas a los lugares | BITACORA
RECUPERACION especificados e imparte los cursos o talleres y o
DE AREAS VERDES realiza actividad referente.
Realiza reporte de la actividad, curso o taller
JEFATURA DE realizado, con medios de evidencia y copia simple
REFORESTACION Y de la bitacora y envia por medio de oficio a la OFICIO Y
RE(C):UPiR?\CION 6 Subdireccion de Medio Ambiente y Proyectos REPORTE
: Especiales, para su canalizacion a la Direccion de
DE AREAS VERDES Medio Ambiente y a la Subdireccion de Planeacion,
- en los tiempos que esta lo solicité.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
,./—:-\
%

Prezarunioovor
MEDIO AMBIENTE

-

3

Pagina 65 de 97




H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Medio Ambiente

BOBANY F WELAwLLCINDY, FOIZ S28

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CURSOS, TALLERES Y ACTIVIDADES SOBRE
LA REFORESTACION Y RECUPERACION DE AREAS VERDES

SOLICITANTE | DIRECCION | SUBDIRECCION | SUBDIRECCION JEFATURA DE
DE MEDIO DE DE MEDIO REFORESTACION Y
AMBIENTE | PLANEACION | AMBIENTEY | RECUPERACION DE
- PROYECTOS AREAS VERDES.
ESPECIALES
Recibe la indicacion,
realiza bitacora de
o | registros y acude en
"| fechas agendadas a
los lugares
Solicita via Recibe Recibe, agenda y Recibe, oficio PSPEGﬁGadOS e
oficio o medio peticion y gira via oficio el agenda y gira imparte los cursos o
magnético a la cinikEiain cronograma de indicacién a la talleres y o realiza
Direccion de —_—— actividades, curso o Jefatura de actividad referente
Medio Ambiente Subdireccién talleres, ala Reforestacion y S
la imparticion de de Planeacion Subdireccion de 5| Recuperacion de
un curso, taller para que sea Medio Ambiente y Areas Verdes 4
o actividad agendado en Proyectos para que acuda Realiza reporte de la
referente a la el cronograma Especialesy ala en fechg al.o los actividad, curso o taller
Reforestacion y de actividade Jefatura de lugares indicados realizado, con medios
Recuperacién de Ry . Reforestacion y en los dias de evidencia y copia
Areas Verdes cursos o Recuperacion de correspondientes. simple de la bitacora y
talleres. Areas Verdes envia por medio de
oficio R s oficio oficio ala
I._/- Bt b“"‘; I_,_ Subdireccion de Mediio

Ambiente y Proyectos
Especiales, para su
canalizacion a la
Direccién de Medio
Ambiente y a la
Subdireccion de
Planeacion, en los
tiempos que esta lo

ih 3 g
NEZAHUALCOYOTL
MED

solicité.
Oficio y
reporte
-
[ FIN DE PRDCED!MIEN_TO
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\
AR 3 .
Y HER
e = e /'

Q‘“NO UE NEZAMUALLOYOIL - 21122 - cuga

Pagina 66 de 97




* g 4
Medio Ambiente

COTIRNG B MLV 2002 dpse

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE RECICLAJE

14.TALLERES DE RECICLAJE

MEDIO AMBIENTE
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202 2-2024
ll::!'o -“:.TMG MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LDEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar cursos, talleres y actividades en escuelas publicas y privadas de cualquier nivel educativo, asi
como a la Ciudadania en general de esta Municipalidad, sobre temas de Programas de Reciclaje, con la
finalidad de lograr crear conciencia, sobre los dafios en el medio ambiente y las medidas que se pueden
tomar, para contribuir a su mejora.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La Jefatura de Programas de Reciclaje, realizara los proyectos para llevar a cabo los cursos y
talleres en escuelas publicas y privadas, asi como al publico en general.

* laJefatura de Programas de Reciclaje, realizara el enlace con las escuelas o ireas interesadas,
para ofrecer los cursos y talleres y puedan solicitarlo via oficio o medios magnéticos.

* lalJefatura de Programas de Reciclaje, debera presentar los proyectos a la Subdireccién de Medio
Ambiente y Proyectos Especiales, para su autorizacion.

* Las Escuelas o dreas que soliciten que se les imparta algun curso o taller, deberan solicitarlo via
oficio, via telefénica o medios digitales o electrénicos a la Direccién de Medio Ambiente y la
Subdireccién de Planeacion realizara la agenda de actividades y la canalizara a la Jefatura.

* La Direccién de Medio Ambiente, enviara via oficio a la Institucién que solicito, indicando fecha y
hora en que se llevara a cabo el curso o taller.

* La Direccién Informara via telefonica o medio digital la fecha y hora de imparticion de curso o
taller a quienes lo hayan solicitado por esos medios.

* Cualquier actividad, reporte o informacidn, debera ser validada y enviada al area correspondiente
a través de la Subdireccion de Medio Ambiente y Proyectos Especiales

* LalJefatura de Programas de Reciclaje, realizara el informe detallado de las actividades realizadas
con medios de verificacion (fotografias, bitacoras de asistencia, etc.) y las enviara Subdireccién de
Medio Ambiente y Proyectos Especiales para ser girada a la Subdireccion de Planeacién, en el
tiempo que esta lo solicité (mensual, trimestral, semestral o anualmente, segiin sea el caso) N
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

! DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

-

14.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLERES DE RECICLAJE

AREA

Medio Ambientey a la Subdireccion de Planeacion,
en los tiempos que esta lo solicité.

NO DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
SOLICITANTE
(CIUDADANO O Solicita via oficio o medio magnétilco a la Direccion
TITULAR DE 1 de Medio 'Ambiente la imparticion de un curso, OFICIO
ESCUELA PUBLICA taller o actividad rgferente a
O PRIVADA) Programas de Reciclaje,
Recibe peticion y canaliza a la Subdireccion de
DIRECCION DE 2 Planeacion para que sea agendado en el PETICION
MEDIO AMBIENTE o
cronograma de actividades, cursos o talleres.
Recibe, agenda y gira via oficio el cronograma de
actividades, curso o talleres, a la Subdireccion de
SUBDIRECCION DE Medio Ambiente y Proyectos Especiales y a la
PLANEACION 2 Jefatura Programas de Reciclaje, para que acuda en GRS
fecha al o los lugares indicados en los dias
correspondientes.
SUBDIRECCION DE Recibe, oficio agenda y gira indicacion a la Jefatura
MEDIO AMBIENTE Programas de Reciclaje, para que acuda en fecha al
Y PROYECTOS % o los lugares indicados en los dias PRES
ESPECIALES correspondientes.
sprATURA Recibe la indicacion, realiza bitacora de registros y
PROGRAMAS DE = acudg ‘ en fechas agendadas a los lugares BITACORA
RECICLAJE especificados e imparte los cursos o talleres y o
realiza actividad referente.
Realiza reporte de la actividad, curso o taller
realizado, con medios de evidencia y copia simple
JEFATURA de Ia. bita'.cora y envia. por me.:dio de oficio a la /OB&G%\\
PROGRAMAS DE 6 Subdireccion de Medio Ambiente y Proyectos
RECICLAJE Especiales, para su canalizacién a la Direccion de

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

14.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLER DE RECICLAJE
SOLICITANTE | DIRECCION | SUBDIRECCION | SUBDIRECCION JEFATURA
DE MEDIO - DE DE MEDIO PROGRAMAS DE
AMBIENTE PLANEACION | AMBIENTE Y RECICLAJE
- - PROYECTOS
ESPECIALES
| INIGIO l Recibe la indicacién,
realiza bitacora de
3 registros y acude en
¢ o : i : Recibe, oficio fechas agendadas a los
SO|I.Clla via . Reclbe‘petlmén Reab: :ﬁgen da' & agenda y gira lugares especificados e
oficio o medio y canaliza a la g:.r;_lv rarrzo dz indicacién a la imparte los cursos o
magnético a la Subdireccion activ?gades cUrso Jefalura Programas talleres y o realiza
Direccién de de Planeacion o talleres, ak de Reciclaje para actividad referente.
Medio Ambiente _i para que sea Subdireccién de | A que acuda en
la imparticién de agendado en Medio Ambiente y fecha al o los Bitacora
lugares indicados
un curso, taller el cronograma Proyectos
i og E i I en los dias
o actividad de actividades, J asfpateu:ral e correspondientes.
referente a cursos o Programas de Realiza reporte de la
Programas de talleres. Reciclaje actividad, curso o taller
Reciclaje, oficio realizado, con medios de
) evidencia y copia simple
L:ﬁm;_ e Lﬁ_ de la bitacora y envia por

medio de oficio ala
Subdireccion de Medio
Ambiente y Proyectos
Especiales, para su
canalizacion a la
Direccion de Medio
Ambiente y a la
Subdireccion de
Planeacion, en los
tiempos que esta lo
solicite.

Oficio y reporte

[ FIN DE FW\J

MEDIO AMBIENTE
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL

15.- TALLER DE EDUCACION AMBIENTAL

J NEZAHUALCGYOTL

MEDIO AMBIENTE
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Medlo Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUAL
EEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MURIERIO: 087

15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna y eficiente todas las peticiones de las dependencias educativas y
grupos organizados de la sociedad civil para realizar talleres y cursos.

Emprender platicas y practicas escolares y a los grupos de la sociedad civil para desarrollar el deseo
en los alumnos y ciudadania desde temprano, formar parte de la solucion a los problemas
ambientales de la comunidad; brindandoles las mejores estrategias y mostrando la manera de
utilizar los recursos mas idoneos para la tarea.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e LaJefatura del departamento de educacion Ambiental recibird los requerimientos emitidos
por las dependencias educativas y grupos organizados de la sociedad civil en la oficina de
la Subdireccién de Medio Ambiente.

e La Jefatura del departamento de educacion Ambiental canaliza los requerimientos a la
Subdireccion de Medio Ambiente revisa proyecto para su analisis.

* La Jefatura del departamento de educacién Ambiental recibe el requerimiento revisa
proyecto y autoriza por parte de la Subdirecciéon de educacién ambiental para su ejecucion.

e La Jefatura del departamento de educacion ambiental implementa y da seguimiento al
N proyecto finalizando.

% ;/1
axnls > \amn
P NEZAHUALCOYETLY

MEDIO AMBIENTE
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[EEPENDENCIA:DIRECCIGN DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

N

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDI_MIENTO: T_AL-.LER DE EDUCACION AMBIENTAL
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
ACT ACTIVIDADES ANEXO
LA DIRECCION 1 Recibe requerimiento, verifica que cumpla | SOLICITUD POR
MEDIO AMBIENTE con los lineamientos establecidos y turna ESCRITO O VERBAL
al area de la Subdireccion de Medio
ambiente.
SUBDIRECCION 3 Recibe requerimiento REQUERIMIENTO
DE MEDIO
AMBIENTE
SUBDIRECCION 3 Analiza y turna a la jefatura de
DE MEDIO Departamento de Educacién -
AMBIENTE Ambiental dependiendo a la solicitud del | REQUERIMIEN
requerimiento.
JEFATURA DE 4 Recibe requerimiento y se archiva
DEPARTAMENTO proyecto de contestacién ante la p—
DE EDUCACION Subdireccién de Medio Ambiente FRO
AMBIENTAL
SUBDIRECCION 5 Revisa proyecto y autoriza PROYECTO
DE MEDIO
AMBIENTE
JEFATURA DE 6 Implementa y da seguimiento.
DEPARTAMENTO -
DE EDUCACION PROYELT
AMBIENTAL EVIDENCIA
FOTOGRAFICA—_
FIN DE PROCEDIMIENTO

INEZAHUALOGYOTL

MEDIO AMBIENTE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

15.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLER DE EDUCACION AMBIENTAL

JEFATURA DE
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
MEDIO AMBIENTE MEDIO AMBIENTE EDUCACION
AMBIENTAL
i [ INICIO l
A
5 ;f;‘t;: :iqeug:n’?;:to‘ »1 Recibe requerimiento
con los lineamientos P—
establecidos y tuma a
la Subdireccion de
Medio Ambiente.
] Recibe
| solicitud S requerimiento y

presenta proyecto

e \vwEn,
EDIO AMBIENTE

(.nmlrrm UL NEZAMUALLOYIIL - 21002 - Mica

Analizay tuma ala

jefatura de Educacion ante la
Ambiental dependiendo Subdireccion de
a la solicitud del Medio Ambiente

requerimiento.

de contestacion

l Requerimiento
S

Proyecto

Revisa proyecto
y autoriza

Proyecto

Implementa y da

seguimiento.

Proyecto y
evidencia
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Medio Ambiente T - 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE PLANEACION

16.- COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS ADSCRITAS A
LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

MEDIO AMBIENTE
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Medio Ambiente 202 2-2024
CORHE S SSossoion. i bos) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087 j

16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, organizar, controlar las actividades de planeacion y programacion que realizan las
areas pertenecientes a la de la Direccion de Medio Ambiente con la finalidad de evaluar sus
metas.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

«La Direccion del instituto Municipal de planeacién y programacién dirige un oficio
solicitando Integrar y formular los proyectos y programas presupuestarios de la Direccion
de Medio Ambiente.

+La Direccion envia oficio a la Subdireccion de Planeacion de Medio Ambiente, con la
solicitud del Instituto Municipal de Planeacién y Programacion para presentar los
proyectos y programas presupuestarios a la Direccién para su revision y aprobacion.

La Subdireccién de planeacion de Medio Ambiente, Integra y formula los proyectos y
programas presupuestarios de la Direccién de Medio Ambiente y de sus areas adscritas.
La subdireccién de planeacién debera realizar la Planeacion y programacion de las
actividades que se llevan a cabo en por areas adscritas a la Direccién, conforme los
proyectos y programas integrados.

*Evalla y da seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos de cada uno de los
programas y proyectos integrados, con los formatos para el Programa basado en
Resultados Municipales.

La Subdireccién Planeacion debera dar seguimiento a las actividades requisitado los
formatos con evidencia fotografica y documental para el cumplimento de las metas
programadas.

*Verifica y supervisa las actividades programadas.

La Subdireccién de Planeacion emitira la calendarizacién de entregas mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales, para que las areas entreguen en tiempo y forma.

MEDIO AMBIENTE
GOBILANU UL NEZAHUALLOYOIL - Jiee - oiea
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H.AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO. .
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

{EEPENDENCIA:DIRECCI()N DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087 F}

16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE
LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

AREA NO DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
SUBDIRECCION Gira oficio a la Direccién especificando las fechas
DE PLANEACION 1 en las que solicita que las areas hagan llegar los SEEIo

DE MEDIO informes (mensual,
AMBIENTE trimestral, semestral o anual)
Solicita a las dreas via oficio hagan llegar a la
- DIRECCION 2 Subdirecciéon en tiempo y forma los informes OFICIO
solicitados
SUBDIRECCION INFORMES
DE PLANEACION Recibe informacion por parte de las areas MENSUALES,
DE MEDIO 3 adscritas e Integra y formular los proyectos y | TRIMESTRALES,
AMBIENTE programas presupuestarios de las areas SEMESTRALES O
ANUALES
SUBDIRECCION Presenta los proyectos y  programas
DE PLANEACION ’ presupuestarios a la Direccion para su revision y PROGRAMAS Y
DE MEDIO aprobacién. OFICIO
AMBIENTE
Revisa y autoriza para la aprobacion de los
DIRECCION DE proyectos y programas presupuestarios
MEDIO 5 integrados  para presentarlos al drea OFICIO
AMBIENTE correspondiente para su aprobacion. (Direccién
= de Instituto Municipal de Planeacién)
INSTITUTO Revisa y decide si aprueba los proyectos y
MUNICIPAL DE 5 programas presupuestarios integrados e informa
PLANEACION a la direccién para la correcta ejecucion de las
areas.
¢SON APROBADOS?
SUBDIRECCION SI = ==
DE PLANEACION Planea y programa las actividades que se llevan a " j b
DE MEDIO 7 cabo en las diferentes areas de la Direccion, ;\ \
AMBIENTE : conforme los proyectos y \
programas integrados. ( al ]
Evalua y dar seguimiento al cumplimiento de \ e & i)
8 metas y objetivos de cada uno de los programas y | \aoa i 5cicio s«
proyectos integrados. Ll ‘5’ /

\ GOBILANG UL NEZAHUALLOYUIL - 20122 - 202a

Pagina 77 de 97




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

L ] L)
' : 202 2-2024

Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087
DE MEDIO
AMBIENTE
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION
DE PLANEACION 5 NO
DE MEDIO Regresa a la actividad 2
AMBIENTE
- FIN DE PROCEDIMIENTO

B
\
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Medio Ambiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE LAS
AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

SUBDIRECCIONDE DIRECCION DE MEDIO | INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION DE MEDIO AMBIENTE PLANEACION
AMBIENTE
N
INICIO @
Solicita a las 4reas via
oficio hagan llegar a la
Gira oficio a la Direccién Subdbacdon on tempe.
espemﬁcando las fechas en las y forma los informes
que solicta que las areas hagan solicitados
llegar los informes (mensual,
trimestral, semestral o anual) L_'m“)‘
oficio
Recibe informacion por parte de
las areas adscritas e Integra y Revisa y decide si aprueba los
formular los proyectos y = proyectos y programas
ramas presupuestarios de prdsupunstarias iegrados &
drwes Revisa y autoriza para la ] e
aprobacién de los i,
* informes proyectos y programas
L » presupuestarios
Presenta los proyectos y integrados para S| NO
programas presupuestarios a la pr esentaﬂo_s al area
. Direccién para su revisién y correspondiente para su iSON
~ aprobacién. aprobaci6n (Instituto APROBADOS?
: Municipal de Planeacion)
= = ©

Planea y programa las Regresa ala

actividades que se llevan acabo actividad 2
en las diferentes areas de la
Direccién, conforme los

proyectos y progamas
integrados.

l Pbrm y
Oficio
o

Evalua y dar seguimiento al
cumplmionts oe mstes > ‘ FIN DE PROCEDIMIENTO I

cada uno de los
prt mas y ppyectos
- o - p——
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Medio Amblente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087
-

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

17.- RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES QUE SE REALIZAN EN LA
SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE “ZONA NORTE”

MEDIO AMBIENTE
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

17.1 PROPOSITOS U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar, atender y dar seguimiento a las peticiones que se realizan ante la Subdireccién de
Medio Ambiente “Zona Norte”, con la finalidad de dar una atencion eficaz y eficiente a la
Ciudadania de la zona norte de este Municipio.

17.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccion de Medio Ambiente, a través de la Subdireccién de Medio Ambiente “Zona
Norte” y su Jefatura, Ofrece a la Ciudadania e Instituciones Educativas, Publicas o Privadas,
— de la Zona Norte del Municipio, los siguientes servicios:

-Cursos, Talleres y actividades en materia de “AGRICULTURA URBANA, MUROS Y
AZOTEAS VERDES.

-Cursos, Talleres y actividades en materia de “REFORESTACION Y RECUPERACION
DE AREAS VERDES”.

-Cursos, Talleres y actividades en materia de EDUCACION AMBIENTAL”.
-Cursos, Talleres y actividades en materia de “PROGRAMAS DE RECICLAJE”
-INSTAURACION DEL COMITE VECINAL.

e Cualquier tipo de peticion solicitada por la ciudadania o areas adscritas o externas
deberan ser via oficio dirigido a la Titular o el Titular de la Direccion de Medio Ambiente.

e El Titular o la Titular de la Subdireccién a través de su Jefatura, realizaran la recepcion
de requisitos y canalizar a la Direccion de Medio Ambiente, las solicitudes ciudadanas, o
de Instituciones, para su correcta ejecucion, por el area correspondiente.

e Las Solicitudes que en coadyuvancia con la Jefatura de Medio Ambiente “Zona Norte”,
puedan ejecutarse, se deberan realizar y enviar reporte via oficio a la Direccién

e La persona titular de la Direccién de Medio Ambiente verificara y autorizara cualquier tipo

de peticién.
e La Direcciéon canalizara las peticiones o solicitudes, segun corresponda a! _area

[ TR

especifica y esta deberan informar via oficio a la Direccion el se
que se le dio a la misma.
e La persona T|tu|ar dela Dnreccuén de Med|o Ambiente, es la unica fa ltada para-poder \

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'?EPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

17.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES QUE SE REALIZAN ANTE LA SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

“ZONA NORTE”
AREA NO DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Ingresa solicitud, por oficio a |la
SOLICITANTE 1 Subdireccion de Medio Ambiente “Zona OFICIO DE
Norte” especificando el tema o actividadque |  PETICION
solicita le sea autorizado.
SUBDIRECCION DE Recepciona oficio de peticion de la OFICIO DE
MEDIO AMBIENTE 2 | Ciudadania y decide si en coadyuvancia PETICION
“ZONA NORTE” con la Jefatura es viable ejecutar la peticion.
¢ES VIABLE?
SUBDIRECCION DE Sl
MEDIO AMBIENTE 3 Realiza actividad, curso o taller de la INFORME
“ZONA NORTE” peticién y gira informe a la Direccion
SUBDIRECCION DE NO OEICIBY
MEDIO AMBIENTE 4 . — . . >
PETICION
“ZONA NORTE” Gira peticion por oficio a la Direccion cio
omecoonoe | [0 0 e Y e 22 orooy
MEDIO AMBIENTE . B PETICION
agende la actividad.
SUBD|RECC|0N DE Recibe pet|C|én agenda fecha Yy hora e
PLANEACION 6 informa al area correspondiente, para que AGENDA
acuda en dia y hora indicados.
AREA Acude al lugar, en compaiiia de la persona
Titular de la Subdireccion de Medio
CORRESPONDIENTE Ambiente “Zona Norte” a la cita agendada,
ADSCRITA A LA 7 ejecutan, curso, taller o actividad solicitada, INFQBME
DIRECCION DE realizan bitacora de servicio o del curso o gl = ~
MEDIO AMBIENTE . ta]ler y envian informe y evidencias a la /
Direccion.
DIRECCION DE Recibe informe y evidencias y archiva. =il
ANFORME - .
ERIO AMBIENTE | ° -

i

FIN DE PROCEDIMIENTO.

LANG L NLZARDALCOYOIL - 202¢ = 2024

Pagina 82 de 97




e &

Or<$ g H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
Medio Ambiente 202 2-2024
O Of DOV 2822 2000 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ELAVE MONIEIPE Bar

17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES
QUE SE REALIZAN ANTE LA SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE “ZONA NORTE”

SOLICITANTE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE | SUBDIRECCION
MEDIO AMBIENTE MEDIO DE PLANEACION
“ZONA NORTE” AMBIENTE
-
l INICIO l
A\
L"ﬁ%’;s: :’ licitud, por Recepciona oficio de peticion de
Pl ) »| aCh decide sl en
iumbg::f:%:: :"1:::3, > coadyuvancia ty:on la Jefatura es
especificando el foma viable ejecutar la peticion.
o actividad que solicita
le sea autorizado. | oficio peticion
oficio peticion y
— S| NO
¢EXISTENSTEN
INGONSISTEN
CIAS?
| v Recibe oficio y Recibe peticion
v Gira peticién Ee's“::gy alr:ah':: a :ora e ixnr:ayal
Realiza actividad, g;iculg‘a . Planoacién patla que gzraonpondom
curso o taller de la nde para que acuda 'en
peticion y gira o age dla y hora
irforme a la Oficio y ecthjdad, indicados.
S Direccion peticion
informe \:ﬁ“;
— peticion

Y

‘ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES
QUE SE REALIZAN ANTE LA SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE “ZONA NORTE”

AREA CORRESPONDIENTE
ADSCRITA A LA DIRECCION DE
MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Acude al lugar, en compahia de la
persona Titular de la Subdireccion de
Medio Ambieme “Zona Norte™ a la cita
agendada, ejecutan, curso, taller o

Recibe informe y evidencias y archiva

actividad solicitada, realizan bitdcora de
servicio o del curso o taller y envian
informe y evidencias a la Direccion.

informe

l i
[ FIN DE PROCEDIMIENTO l

MEDIO AMBIENTE
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL.

18.- RECEPCION, SOLICITUD Y REQUISITOS PARA CONFORMAR LOS
EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES QUE SON AUTORIZADOS POR LA DIRECCION
DE MEDIO AMBIENTE.

p
ﬁ‘ N

MEDIO AMBIENTE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE F’.‘LAVE MUNICIPIO: 087

3

18.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar, las solicitudes y requisitos, que la Ciudadania de la zona norte de este Municipio
Solicita en esta area, con la finalidad de atenderles de manera eficaz y eficiente en el proceso
de autorizacion del tramite que requieran.

18.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

" e La Direccion de Medio Ambiente, a través de la Subdirecciéon de Medio Ambiente “Zona
Norte” y su Jefatura, Ofrece a la Ciudadania e Instituciones, Publicas o Privadas, de la Zona
Norte del Municipio, la recepcion de documentos de los siguientes tramites:

-Autorizacion de la “Licencia de Dictamen Ambiental”
-Autorizacion de la Licencia de funcionamiento (emisiones atmosféricas)
-Autorizacion de Descargas de Aguas Residuales
-Poda y Tala de Arboles.

e El Titular o la Titular de la Subdirecciéon sera la persona encargada de recepcionar y
canalizar a la Direccion de Medio Ambiente, las solicitudes y el expediente de requisitos,
para que inicie el procedimiento del tramite solicitado, asi mismo de manera individual se

debera cumplir con lo indicado para cada uno, de la manera siguiente:
- AUTORIZACION DE LA “LICENCIA DE DICTAMEN AMBIENTAL”

e Original y copia a solicitud dirigida a la Titular o el Titular de la Direccién de Medio Ambiente.
Copia factible de uso de suelo impuesto de radiaciéon cédula de identificacién (para unidades
econémicas menores a 40 m2 en venta de alcohol)

e Copia de licencia municipal de uso de suelo (para comercios que rebasan los 40 metros
cuadrados)

e Copia de credencial para votar y o identificacion oficial carta poder en caso de ser

representante legal y en caso de ser persona moral anexar acta constitutiva y poder notarial

e identificacién oficial

Copia de comprobante de disposicion final de residuos (vigente) el pago de basura

Copia comprobante de disposicién final de residuos peligrosos (vigente en su .

Copia del certificado de fumigacion S pa N

Copla del dictamen anterior en su caso ' \
Por ningun motivo se podra iniciar el procedimiento, si el Solicitante fio curppie con los |\

requisitos solicitados
expedjente se canalizara a el area correspondiente para que el per.
bo una,verificacién en eI lugar lndlcado en la petucnon
y si el resultado de la verificacion es viable.

.’_ ; de erificacion seran con base a la carga de trabajo y a la agenda de citas.

woeite

n mg;équvsitos
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CLAVE MUNICIPIO: 087

+ La Entrega del Dictamen sera de 15 a 30 dias habiles a partir de la fecha de verificacion.

-AUTORIZACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
(EMISIONES ATMOSFERICAS)

-Solicitud dirigida a la Titular o el Titular de la Direccion de Medio Ambiente.
-Copia simple de su identificacion oficial.
-Carta poder en caso de ser representante legal, debidamente requisitada.
-copia simple Factibilidad de uso de suelo y/o impuesto de radicacion (por alta).
-copia simple de Hojas de calidad de gas
ey -copia simple de la cedula de identificacion fiscal R1, si es personal moral debera presentar acta
constitutiva (por alta).
-Original de estudio de emisiones atmosféricas.
-copia simple de la ultima autorizacion.
-debera presentar los documentos originales para cotejo.

- AUTORIZACION DE PODA O TALA DE ARBOLES UBICADOS EN ZONAS PUBLICAS
Y PRIVADAS DE LA ZONA NORTE DEL MUNICIPIO.

El Solicitante debera realizar la peticidn via escrito a la Direccion de Medio Ambiente y debera contener
los siguientes datos y requisitos:

- Copia simple de comprobante de Domicilio
- Identificacion oficial vigente
- Copiasimple del pago de predio
- Copia Simple del pago de agua
- Fotografia a color del arbol
N - Fotografia del posible dafio que esta generando el arbol.

- Llenar el formato para solicitud de tala o poda (se proporciona en las instalaciones de la Direccién
de Medio Ambiente)

ePor ningin motivo se podra iniciar el procedimiento, si el Solicitante no cumple con los requisitos
solicitados

eLa Direccion recibira y canalizara la solicitud a la Subdireccion juridica, para que la peticién)‘gyédasa[\

/

B o

atendida por la Jefatura de Tala y Poda.

*Se realizara una verificacion previa al lugar en donde se encuentre el arbol y depehdera de esta, si es \\

-

viable otorgar la poda o tala. £l Sl

solicitud sea procedente, se le solicitara al Ciudadano la donacién e"ér’bq'@s‘:ﬁuta[gs”
ustitucion sera

BORILING UL RLZARUALLOYOIL - 2002 - 20ea

Pagina 87 de 97



»

5 é 3

g Lo ® ﬁ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
i 202 2-2024

Madio Ambilente e
e M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

*En el caso de que existieran problematicas para otorgar la autorizacién (peleas entre vecinos,
que el solicitante no sea el titular del predio en donde se encuentre el arbol, o problemas
legales) se canalizara el expediente a la Subdireccion Juridica para lo procedente.

*La Jefatura enviarg ala Subdireccion Perteneciente la respuesta para el solicitante, indicando
la afirmativa o negativa.

sLa Titular o el Titular de la Direccion de Medio Ambiente, sera la Unica persona facultada de
revisar los medios de verificacion y seran las personas que pueden firmar el oficio de respuesta
a la solicitud del denunciante.

sLa Subdireccion de Medio Ambiente “Zona Norte”, unicamente recepcionara las solicitudes
de la Ciudadania, y canalizara a la Direccion de Medio Ambiente, para que se ejecute el
procedimiento correspondiente, segun el tema de peticién.

L a respuesta a las solicitudes, dependera de la disponibilidad de la agenda de trabajo de las

areas que ejecuten los procedimientos, segtin corresponda.

«Cada uno de los servicios solicitados debera cumplir con el procedimiento indicado por el area
ejecutora correspondiente y la respuesta afirmativa o negativa, dependera de la misma.

*La Respuesta afirmativa o negativa se le hara llegar a la Subdireccion de Medio Ambiente Zona
Norte, via oficio, fundado y motivado, para ser entregado al solicitante.

751

ZA ~UnLCOVOTL

MEDIO AMBIENTE
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18.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION SOLICITUD Y REQUISITOS PARA
CONFORMAR LOS EXPEDIENTES, DE LOS TRAMITES QUE SON AUTORIZADOS
POR LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

AREA NO DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Ingresa solicitud, por oficio a la Subdireccion
. SOLICITANTE 1 de Medio Ambiente “Zona Norte” OFICIO
especificando el tema o actividad que
solicita le sea autorizado.
SUBDIRECCION DE Recepciona oficio de peticion de la
MEDIO AMBIENTE 2 | Ciudadania y gira expediente a la Direccion OFICIO
“ZONA NORTE” de Medio Ambiente.
Recibe oficio de peticibn y expediente y
PIREGCION DE 3 cc;:rae';zindieante Iaara ?Izsglrrezc'ocnabo d:; OFICIO
MEDIO AMBIENTE pon P . .
procedimiento correspondiente por el area
ejecutora
SUBDIRECCION DE Recibe peticion y canaliza a la Jefatura
PROYECTOS . :
adscrita correspondiente para la correcta
ESEECIRLESS E ejecucion del Procedimiento que el R in o SR
SUBDIRECCION c:udadano solicita
JURIDICA )
el Realiza procedimiento y da respuesta, para
ser enviada a través de oficio por su
EJJEE'Z\J:(?RA A 5 Subdireccién, a la Direccidbn para ser OFICIO
canalizada a la Subdireccién de Medio
Ambiente “Zona Norte”
Recibe informe y oficio motivado vy JE_
DIRECCION DE fundamentado de la respuesta, ﬁlfma y’envia / ‘\\
MEDIO AMBIENTE 6 el oficio y en su caso la Licencia de
autorizacion, a la Subdireccion de Zonq/ v \
Nortepara-ser-entregado-at-soticitante— P AL \
.«“‘L"H;_-_-- \‘.'_‘. _. |
FIN DE PROCEDIMIENTO. \\ - ESHC L‘/ /
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18.4 DIAGRAMA DE FLUJO:

LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION SOLICITUD Y REQUISITOS PARA
CONFORMAR LOS EXPEDIENTES, DE LOS TRAMITES QUE SON AUTORIZADOS POR

SOLICITANTE SUBDIRECCION
DE MEDIO
AMBIENTE

“ZONA NORTE”

DIRECCION DE
MEDIO
AMBIENTE

SUBDIRECCION
CORRESPONDIEN
TE

JEFATURA
EJECUTORA

Ingresa
solicitud, por
oficio a la
Subdireccién de
Medio Ambiente
“Zona Norte”
especificando el
tema o actividad
que solicita le
sea autorizado.

Recepciona
oficio de
peticion de la
Ciudadania y
gira
expediente a
la Direccién
de Medio
Ambiente

Recibe oficio
de peticién y
expediente y
canalizaala
Subdireccion
de
correspondient
e para llevar a

Oficio
e

Oficio

cabo el
procedimiento
correspondient
e por el area
ejecutora

Oficio
‘_—/‘

Recibe informe y
oficio motivado y
fundamentado de
la respuesta,

Recibe peticion y
canaliza a la
Jefatura adscrita
correspondiente
para la correcta
ejecucion del
Procedimiento
que el ciudadano
solicita.

Realiza
procedimiento y da
respuesta, para ser
enviada a través de
oficio por su
Subdireccién, a la
Direccién para ser
canalizada a la
Subdireccion de
Medio Ambiente
“Zona Norte”

Oficio

*
firma y envia el

oficio y en su
caso la Licencia
de autonizacion, a
la Subdireccion
de Zona Norte,
para ser
entregado al
solicitante

l

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

19.- RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS EN MATERIA DE MEDIO
AMBIENTE EN LA ZONA NORTE DEL MUNICIPIO.

NEZ UALCOTOTL
MEDIO AMBIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZARUALCOYOTI

fT)EPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087

19.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar, analizar, dar seguimiento y canalizar a la Direccion de Medio Ambiente, para que se realice
el procedimiento correspondiente y dar solucién a las quejas que, en materia de medio ambiente,
realiza en esta Subdireccion, la Ciudadania de la Zona Norte de este Municipio.

19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

-
*El denunciante debera ingresar a la recepcion de la Subdireccion de Medio Ambiente “Zona Norte”
(ubicada dentro de la Unidad Administrativa “Zona Norte”) misma que debera contar los siguientes
datos:
-Escrito libre u oficio dirigido a la Titular o Titular de la Direccion de Medio Ambiente.
-Nombre de Peticionario o de quien promueve en su nombre (con documento oficial que acredite su
personalidad juridica)
-Domicilio dentro del Municipio de Nezahualcdyotl, y nimero telefénico, para oir y recibir notificaciones.
-El planteamiento de las solicitudes que se realicen.
-Detallar especificamente el problema que el contaminante este causando.
-Nombre del responsable y/o empresa que contamina,
-Las disposiciones legales en que se sustente, de ser posible; y
-Las pruebas que se ofrezcan, en su caso
-El pliego de posiciones y el cuestionario para los peritos, en el supuesto de ofrecimiento de estas
pruebas.

S

oEl procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio por las autoridades administrativas
correspondientes a peticion de denunciante interesados, solo en caso de que cumpla con la
informacion solicitada.

1) Cuando se inicie el procedimiento, se asignara un nimero progresivo al expediente, que incluira la
referencia al ailo en que se inicia. El nUmero se anotara en todas las promociones y ac.tuaaanes.que
se produzcan con el mismo. - -
J) Las areas correspondientes, adscritas a la Direccion de Medio Ambiente son las com etentés para \\
comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales podran llevar a cabo visitag de verificacion \
en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes de los particulares, en los casos e que‘gé_';‘s'é?i'alen \-,
j

s y Reglamentos aplicables, conforme a las siguientes reglas:
- El corresp diente, acordara un periodo de informacidn previa, en la que se autorizar rizaran visitas — )
orrobora\ ion de datos. y con base a los resultados obtenidos se acordara si bKocede o'no el
A

ministrativo. \\\R A0S
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE CLAVE MUNICIPIO: 087 7

Se realizara una visita de manera previa y las visitas Unicamente puede ser por parte de los
verificadores autorizados y adscritos a la Direccion, mismos que deberan estar debidamente
identificado con gafete que lo autorice.

- El Verificador acudira al lugar en donde se realizara la diligencia con oficio fundado y motivado, en donde
la Titular de la Direccién autoriza la verificaciéon.

- El Verificador debera llenar de manera correcta el formato de notificacién y con todos los datos
necesarios.

- Elverificador, entregaran la orden al visitado o a su representante o alguna persona que se encuentre
en el lugar y este consiente del caso.

- LaJefatura enviara a la Subdireccién Perteneciente la respuesta por oficio motivado y fundamentado.

La Titular o el Titular de la Direccién de Medio Ambiente, sera la Unica persona facultada de revisar
los medios de verificacion y seran las personas que pueden firmar el oficio de respuesta a la
solicitud del denunciante.

MEDIO AMBIENTE
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bEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CLAVE MUNICIPIO: 087

19.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS
DENUNCIAS EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE EN LA ZONA NORTE DEL
MUNICLI_’IO.
AREA NO 2 DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Ingresa solicitud, por oficio o escrito a la
SELIGITANTE 1 St?bdireccién de T\Aedio Ambiente “Zona OFICIO
i Norte” debidamente requisitado
SUBDIRECCION DE Recepcién oficio de denuncia y gira
MEDIO AMBIENTE 2 expediente a la Direccibn de Medio OFICIO
“ZONA NORTE” Ambiente.
Recibe oficio de peticion y expediente y
DIRECCION DE canaliza a la Subdireccién Juridica, para
MEDIOAMBIENTE | > |llevar a cabo e procedimiento | OF'ClO
correspondiente por el area ejecutora
Recibe peticién y canaliza a la Jefatura de
SUBDIRECCION Atencién y Supervision a la Denuncia
JURIDICA 4 Ciudadana para la correcta ejecucion del OFICIO
Procedimiento de la denuncia realizada.
JEFATURA DE Realiza procedimiento y da respuesta, para
ATENCION Y ser enviada a través de oficio por su
SUPERVISION A LA 5 Subdireccién, a la Direccion y ser OFICIO
N— DENUNCIA canalizada a la Subdireccion de Medio
CIUDADANA. Ambiente “Zona Norte”
Recibe informe y oficio motivado vy
DIRECCION DE fundamentado de la respuesta y envia el
MEDIO AMBIENTE 6 | oficio a la Subdireccion de Zona Norte, para OFICIO
que el solicitante sea informado de los
resultados de la denuncia. :
FIN DE PROCEDIMIENTO. / - N
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

LDEPENDENCIA:DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
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]

19.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS EN
MATERIA DE MEDIO AMBIENTE EN LA ZONA NORTE DEL MUNICIPIO.

Ingresa solicitud,
por oficio o escrito
a la Subdireccion
de Medio

Recepciona
oficio de
peticién de la
Ciudadania y

Recibe oficio de
peticion y
expediente y
canalizaa la
Subdireccion de
correspondiente

y canaliza a la
Jefatura
adscrita
correspondiente
para la correcta

»! oficio por su

SOLICITANTE SUBDIRECCION DIRECCION DE | SUBDIRECCION | JEFATURA DE
DE MEDIO MEDIO AMBIENTE JURIDICA ATENCION Y
AMBIENTE SUPERVICION
“ZONA NORTE” A LA QUEJA
CIUDADANA
Recibe peticion Realiza

procedimiento y
da respuesta,
para ser enviada
a través de

Ambiente “Zona
Norte”
debidamente
requisitado

v

gira
expediente a
la Direccién
de Medio
Ambiente

Oficio

para llevar a
cabo el
procedimiento
correspondiente
por el area
ejecutora

Oficio

Recibe informe y
oficio motivado vy
fundamentado de la
respuesta, firma y
envia el oficioy en su
caso la Licencia de
autorizacioén, a la
Subdireccién de Zona
Norte, para ser

entregado al
[

solicitante

A

FIN DE
PROCEDIMIENTO

ejecucion del
Procedimiento
que el
ciudadano
solicita.

Oficio

Subdireccion, a
la Direccion para
ser canalizada a
la Subdireccién
de Medio
Ambiente “Zona
Norte”

Oficio

e
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IV.VALIDACION

ADOLFO CERQUEDR&/P
TITULAR DE LA PRESIPpEA

ICIPAL
) v \

e l

LEJANDR]
TITULARIDE CONTR

DSIMISTRAL
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/
)
.
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V.HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE f :
Se Actualizo El Presente Manual De Procedimientos Con Las
Recomendaciones Emitidas Por La Subdireccion De
-t Organizacion Y Métodos.
Se Agregaron Los Procedimientos De Todas Las Areas De La
20/06/2022 2 Areg ; . :
Direccion De Medio Ambiente, Por Motivo De Que
Anteriormente No Estaban Bien Estipulados.
Se Actualizo Hoja De Validacién Con Base En Los Nombramientos
Vigentes.

B LaLcdvor)
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